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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy zwany dalej regulaminem @&kreorganizag i porzadek pracy oraz
Zwigzane z tym prawa i obowzki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obamija wszystkich pracownikow zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgllu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje pracownika Zdie regulaminu pracy przed rozp@czem przez
niego pracy oraz kalorazowo nayczenie pracownika, a zapoznanigzsirecia regulaminu
pracownik potwierdza w odbnym agwiadczeniu. Regulamin pracy znajduje do wghdu w
dziale spraw pracowniczych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zaktadzie pracy — nglgrzez to rozumie Miejski Zarad Budynkow
Komunalnych w Kdzierzynie-Kdlu, w imieniu ktérego wyspuje dyrektor zaktadu,

2) z-cy dyrektora — nafgy przez to rozumie z-cz dyrektora lub gtéwnego ksggowego w
zakresie udzielonych im petnomocnictw,

3) przetlzonym — naley przez to rozumie: dyrektor, gtbwny ksigowy, kierownik dziatu,
kierownik zaktadu starszy mistrz, mistrz,

4) pracowniku — natey przez to rozumie osoby zatrudnione na podstawie umowy o @rac
(bez wzgtdu na rodzaj),

5) zaktadowej organizacji zwkkowej — naley przez to rozumie zwiazki zawodowe w
ktorych zrzeszeniaspracownicy MZBK kedzierzyn-Kale.

§5
Wszelkich informacji wychodych na zewstrz zakladu pracy a dotygzych jego
funkcjonowania udziela dyrektor zaktadu

§6

1. Pracodawca lub wyznaczona przez niego osoba prayjmpracownikbw w sprawach
skarg i wnioskow dotyegrych spraw ogélnych i kadry kierowniczej w Zky
poniedziatek od 13.00 do 16.00

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencjzshwych z powodu zieenia wniosku lub
skargi, zawierajcej prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagaic otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w termidue30 dni od dnia jego
wptywu do sekretariatu pracodawcy



Il. PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

8§87

Pracodawca jest zoboaziany w szczegdlrsai do:

1) zaznajomienia pracownikdéw podejmaych prag z zakresem ich obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach ypraaz ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres oboyzkow mae by potwierdzony pracownikowi nagnie,

2) organizowanie pracy w sposob zapewqugj peitne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez oshkganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich almten i kwalifikaciji,
wysokiej wydajndci i jakosci pracy,

3) organizowania pracy w sposéb zapewqugjzmniejszenie ugkliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych  warunkéwracp, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresipibezéstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

5) podejmowania dziatazapobiegajcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji womlowych na warunkach
okreslonych w odebnej umowie,

8) stworzenia absolwentom podejracym pierwsz prag warunkow sprzyjaicych
przystosowaniu gido naleytego wykonywania pracy,

9) dostarczé pracownikom potrzebne materiaty i nadzia pracy, odzierobocz i ochronm,
orazsrodki czystdci,

10)zaspokajania w miarposiadanychrodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw, w oparciu
0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. dadakym funduszuswiadcze
socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70 z400 zm.),

11)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri@eeny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

12)prowadzenia dokumentacji w sprawach genych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

13)wptywania na ksztattowanie w zakladzie pracy pgzyggh ogolnie zasad wspgicia
spotecznego,

14)informowania pracownikéw w ramach szkolev zakresie bhp o ryzyku zwdanym z
wykonywary przez nich prag

15)dazenie do uczynienia zaktadu pragyodowiskiem wolnym od dziata dotyczcych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikopalegajcych na uporczywym i
diugotrwatym rkaniu lub zastraszaniu pracownika - mobbing.

§8

Od momentu przycia do pracy pracownik zoboyzany jest wykonywé& swop prac

wydajnie i profesjonalnie. Obow#zkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie obowdujacego u pracodawcy czasu pracy, pdka i regulaminu pracy,

2) dokladne i sumienne wykonywanie polécavierzchnika, ktdre dotyazpracy, a nie §
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o grac

3) przestrzeganie przepisow bezpietteva i higieny pracy oraz przeciwjarowych,

4) dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mieniazytkowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

5) przestrzeganie w zakladzie pracy zasady wsp@ spotecznego, okazywanie
kolezenskiego stosunku wspotpracownikom, sprawiedliwegostizegania i oceny
podwiadnych,



6) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowyohaz doskonalenie umignosci
pracy,

7) wykonywanie pracy i polegeprzetazonych w sposdéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystupc do tego dogpne srodki pracy, wiedz i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego i ekonomicznego dziatania,

8) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej naieag i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, watznie w czasie wykonywania pracy okomej w
umowie o pra¢ lub wynikapcej z poleceé przetaonych,

9) dbanie o naleyty stansrodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tadrizadek w
miejscu pracy,

10)uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, aaatie do wykonywania
zada stuzbowych,

11)ochrona tajemnicy sHbowej oraz dobr osobistych wspoétpracownikow w zsiee
wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochralaeych osobowych (Dz. U.
Nr 133, poz. 883 z . zmianami),

12)niezwloczne zawiadomienie przeémego o zauwamnym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego,

13)ostrzezenie wspotpracownikdw i innych oséb o ggoym im niebezpiecZestwie i
podicie akcji ratowniczej.

Instrukcja alarmowania stanowi zetnik Nr 1 do regulaminu.

§9
Przydziatu prac dokonuje bezpedni przetaony pracownika.
Bezpdredni przetgony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikaitasciwe
uzywanie przez niego niezbnych do wykonania pracy materiatdw i ngizi oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika zywanych nargdzi i materiatow.

N =

§10

1. U pracodawcy obowruje zasada wydawania polécstuzbowych pracownikowi przez
bezpdredniego przetzonego.

2. W przypadku gdy polecenie ghowe wydat przelzony wyzszego szczebla, pracownik
ktory to polecenie otrzymat, oboawiany jest polecenie wykoéapo zawiadomieniu
swojego bezpwedniego przelzonego.

3. W razie nieobecri@i kierownika komorki organizacyjnej zaptije go staly zagpca, a w
przypadku braku statego zgsty pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

4. Kierownik komorki organizacyjnej w razie nieobeéoo podlegtego pracownika dla
zapewnienia wkxiwego toku pracy tej komorki, wyznacza do petrgejggo czynngxi
innego pracownika lub rozdziela te czydcigpomigdzy pozostatych pracownikow.

§11

1. Jeeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcyeran na okres trzech miesy w
roku kalendarzowym przersie pracownika do innej pracy, niokreslona w umowie 0
prac, lecz pod warunkamge nowa praca:
1) nie powoduje obrienia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie o mig€ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.



§12

. Na pracodawcy afy obowhzek niezwitocznego potwierdzenia pracownikowi nampe
rodzaju zawartej umowy o pracjej warunkow.

. Umowe nalery wreczy¢ pracownikowi w dniu rozpogzia pracy. Szczegotawtresé
umowy o prag okreslaja przepisy kodeksu pracy.

§13

. W zwiazku z rozwazaniem lub wygénieciem stosunku pracy, na pracodawcyzgi
obowihzek niezwlocznego wydanidwiadectwa pracy, bez uzalgenia tego od
wczelniejszego rozliczeniasipracownika z zaktadem.

§14

. Kazdy pracownik przysjpujacy do pracy obowdzany jest:

1) przedstawd orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazdo zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku pracy, wydane przez lekarpaavaupcego opiek
profilaktyczra nad pracownikami; wiej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do bada profilaktycznych w oparciu o skierowanie wydane
pracownikowi przez pracodawc

2) wypelnic kwestionariusz osobowy,

3) przedtay¢ niezwtocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawco
a take inne dokumenty niezline do okréenia uprawnié pracowniczych,

4) przedtay¢ niezwlocznigswiadectwa lub dyplomy ukazenia szkoty,

5) przediay¢ dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe,

6) przediay¢ inne dane osobowe pracownikazadanie pracodawcy,

7) dane dotyczce dzieci jak imiona, nazwiska, daty urodzenia, eurBRESEL, jeel
podanie takich danych jest konieczne ze waglna korzystanie przez pracownika ze
szczegolnych uprawnieprzewidzianych w prawie pracy.

. Dokumenty wymienione w punktach 3 — 6 przedktadecpwnik w kopiach, ktére zostgj

ztozone do jego akt osobowych, natomiast ich orygimaedstawia si pracodawcy do

wgladu.

. Podanie innych danych osobowych przez kandydatardoy lub pracownika nagdi¢

moze jedynie wowczas, gdy oboyziek ich podania wynika z oghnych przepiséw, a w

sprawach nieuregulowanych stosugesizepisy o ochronie danych osobowych.

§15

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik §eie obecnéci, gdzie skiada wlasnegrzny
podpis.

§16

Wyjscia w godzinach pracy, tak glowe i prywatne, odnotowywane & zeszycie Wyjc.

8§17

. Lista obecnéci oraz Zeszyt wyg dla pracownikéw Zawmgdu i administracji zakladu
znajduje st w komoérce ds. pracowniczych.

. Lista obecnéci oraz Zeszyt wyi dla kazdej komorki organizacyjnej znajdujecsi jej
kierownika.



No

9.

10.

11.

12.

U

1. CZAS PRACY

§18
Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu przeznaczonymvglkonywania pracy.
Czas pracy nie mie przekracza8 godzin na dabi przecktnie 40 godzin w przeginie
pigciodniowym tygodniu pracy w przstiym okresie rozliczeniowym.
Praca w granicach nie przekraczgich 8 godzin na dabi przecktnie 40 godzin na
tydzien w przygtym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzh
nadliczbowych.
Tygodniowy czas pracyat¢znie z godzinami nadliczbowymi nie e przekracza
przecetnie 48 godzin w przytym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to, nigyday
pracownikow zargdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
W czasie okrdonym jako godziny pracy pracownik winien dprzebrany w odziei
obuwie robocze i gotowy daviadczenia pracy.
Caly czas pracy powinien byrzeznaczony na wykonywanie pracy.
Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dohk — naley rozumie€ 24 kolejne godziny, poczyrg od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prazgodnie z obowizujacym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzié — naley rozumi€ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczysajod
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, za wtigem:
1) pracownikow zargdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkoéw konieczrimi prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochromycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lglbndowiska albo usugcia awarii.
W przypadkach ok&onych w wust. 8 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowzny okres odpoczynku
Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejauggo, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenastalé indywidualny rozktad czasu
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracyritpracownik jest olgty.
Na pisemny wniosek pracownika e by do niego stosowany system skroconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalnkonywanie przez pracownika pracy
przez mniej i 5 dni w cagu tygodnia, przy rownoczesnym przeginiu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie gdej nz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajcym 1 miesica.

8§19
pracodawcy kzda sobota jest dniem wolnym od pracy wyrnikgm z zasady

pieciodniowego tygodnia pracy.

1.

§20
Pracownicyswiadcz prag w systemie jednozmianowym od poniedziatku dgtkoi w
godzinach :
od 8.00 do 16.00 w poniedziatek
od 7.00 do 15.00 od wtorku daoatku.

. Czas pracy pracownikéw wskazanych w ust. 1 nieemarzekroczy 8 godzin na dop

I przecktnie 40 godzin w 4-miestznym okresie rozliczeniowym.



§21

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej niezenprzekracza8 godzin na dopi 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej dozzrego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawniei nie mae przekracza7 godzin na dapi 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie #oby zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Przepisow ust. 1 — 3 nie stosuje;,sgdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzagy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razémyq braku lekarz
sprawujcy opielke nad § osola wyrazi na to zgog

5. Stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa w jszyen paragrafie, nie powoduje
obnizenia wysokéci wynagrodzenia wyptacanego w statej mgesnej wysokeci.

§22
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosinegmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwggej co najmniej 15 minut, wliczany do czasu pracy.

§23
1. Przez prag w niedziele lubiwicto uwaa st prag wykonywana ponadzy godzia 6.00
w tym dniu, a godzifn6.00 dnia nagpnego.
2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbysia rOwniez w niedziele,
pracownik powinien korzyséaco najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolodjpracy.

8§24

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzigpracodawca jest obowdany zapewti inny
dzien wolny od pracy — w okresie 6 dni kalendarzowychpmedzajcych Ilub
nastpujacych po takiej niedzieli; jesli nie jest maliwe udzielenie w tym terminie dnia
wolnego od pracy, pracownikowi przystuguje diziolny od pracy do kica okresu
rozliczeniowego, a w razie braku miavosci udzielenia dnia wolnego w tym terminie —
dodatekl00% za kada godzirg pracy w niedziel.

2. Gdy pracownikswiadczy prag w $wigto — winien otrzymé dzien wolny od pracy w
ciagu okresu rozliczeniowego;Zeli nie jest maliwe wykorzystanie w tym terminie dnia
wolnego od pracy w zamian za pgag swigto, pracownikowi przystuguje dodaték0%
za kada godzirg pracy wswigto.

3. Za prag wykonywary w dniu wolnym wynikaicym z rozktadu czasu pracy w przgnie
pigciodniowym tygodniu pracy, pracownik otrzymuje dziewolny w terminie
uzgodnionym z pracodawc Udzielenie dnia wolnego pracy powinno npg&t do kaica
danego okresu rozliczeniowego.

4. Do czasu pracy Wwicto przypadajce w niedziej stosuje si przepisy dotyczce pracy w
niedziek

§25

Pora nocna obejmuje 8 godzin peddy godzinami 22.00 a 6.00.
Za kada godzirg przepracowanw porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokaci 20 % stawki godzinowej wynikaej z wysokéci minimalnego
wynagrodzenia za pracustalonego na podstawie gainych przepisow.
3. Pracownikiem pracagym w nocy jest pracownik, ktorego rozktad czasacgrobejmuje

w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze npdule ktGrego co najmniej %

czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada rra pocra.

N =



8§ 26
. Prag w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywanaagonormy czasu pracy
ustalone zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jestowiazkiem pracownika
wynikajacym z chzacej na nim powinnéci dbania o dobro zaktadu pracy (art. 100 § 2
pkt. 4 k.p.), nie ma jednak charakteru bezwdgego.
. Za prag w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownikaenioy udzielony czas
wolny wg zasady ,godzina za godgin
. Pracodawca m@ udzielé¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego wiza za
prac w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50%zg&ym niz wynosit czas pracy w
godzinach nadliczbowych.
. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanyalsiv3 i 4 odbywa sido kaica
danego okresu rozliczeniowego, jedmaknie mae to spowodowa obnizenia
wynagrodzenia nalego pracownikowi za petny mieszny wymiar czasu pracy.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczglha W przypadku:
a) konieczndci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochroiycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lub uswuia awarii,
b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
. Liczba godziny nadliczbowych przepracowanych w azkii z okolicznéciami
okreslonymi w pkt. 6 nie mge przekroczy dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym.
. Za prag w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wyodzenia przystuguje
dodatek W wWysokaoi:

1) 100% wynagrodzenia — za pga® godzinach nadliczbowych przypagajch:

a) w nocy,

b) w niedziele iswigta nie lgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi wnaan za prag w
niedziekt lub $wigto, zgodnie z obowkujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia — za prawv godzinach nadliczbowych przypaaiaych w
kazdym innym dniu ni okreslony w pkt. 1.

. Dodatek okr&lony w pkt. 8 ust. 1 przystuguje tak za kada godzirg nadliczbow z
tytutu przekroczenia przegnej tygodniowej normy czasu pracy w prgym okresie
rozliczeniowym, chybaze przekroczenie tej normy nas#o w wyniku pracy w
godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi ptaguje prawo do dodatku w
wysokasci okreslonej w pkt. 8.

§ 27

. Pracownik mae zosta zobownzany do petnienia dyiru w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawc

. Czas dyuru nie zalicza sido czasu pracy, zeli w tym czasie pracownik ni@viadczyt
pracy. Czas dyuru nie mae naruszaprawa pracownika do odpoczynkobowegooraz
tygodniowega

. Za czas dyuru swiadczonego w zakfadzie pracy lub w innym miejscyk@nywania
pracy naley udzielé pracownikowi czasu wolnego wg zasady ,godzina adzgy” lub
wyptacic wynagrodzenie wynikage ze stawki zaszeregowania pracownika, dénego
stawky godzinows lub miesgeczm, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okrélaniu warunkéw wynagrodzenia — 60 % wynagrodzehie
dotyczy to dyuréw petnionych w domu.



4. Zasada ujta w pkt. 3 nie obejmuje pracownikdéw zgdzapcych w imieniu pracodawcy
zaktadem prac

§ 28
Przebywanie pracownikdéw na terenie zaktadu pragapgodzinami pracy tj. wczeiejsze
niz na pét godziny przed rozpagdem pracy lub dizej niz na pét godziny po zakeazeniu
pracy, mage mie€ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, poskagiu zgody
pracodawcy.

§ 29

1. Pracownicy zargzapcy, zakladem w imieniu pracodawcy i kierownicy wygthionych
komorek organizacyjnych, w razie koniecgcip wykonup prac poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraatiadz tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

2. Przepis zawarty w ust. 1 dotyczy.ej wymienionych stanowisk pracy:

1) pracownicy kierujcy jednoosobowo zaktadem pracy i ich zpsy,
2) gtowny kskgowy,
3) kierownik wydziatu i dziatu.

3. Kierownikom wydziatow i dziatdw za praav godzinach nadliczbowych przypaalajch
w niedziet swicto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatkytutu pracy w
godzinach nadliczbowych w wysad@ okreslonej w art. 1511 § 1 k.p., 4eli w zamian
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 30
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy payputerze maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czpgacy.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za prawzy komputerze dokonuje sha
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§31
1. Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi na meo kontrok czasu pracy
poszczegoblnych podlegtych sobie pracownikéw orazekazuje informacje na mie
raporty, meldunki niezline do spormizenia miesicznych kart czasu pracy przez
pracownika Dziatu Organizacji Zagdzania i Spraw Pracowniczych.
2. Karta czasu pracy winna ona obejméwa
1) dobowy wymiar czasu pracy pracownika,
2) prac w godzinach nadliczbowych,
3) prac w niedziele, swigta dni wolne od pracy wynikage z zasady pciodniowego
tygodnia pracy,
4) nieobecnéci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
5) polecenie wyjazdu shlbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,
6) czas dyuru.

V. NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 32
1. O niemanosci stawienia si do pracy z przyczyn wcgeiej znanych pracownik powinien
uprzedzt bezpdredniego przetzonego lub komérkds. pracowniczych.
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. W razie niestawienia sido pracy, poza wagj wymienionymi przypadkami, pracownik
jest zobowazany powiadonti bezpdredniego przelmonego lub komork ds.
pracowniczych o przyczynie nieobeénb i przewidywanym czasie jej trwania zju
pierwszego dnia nieobeciwd (telefonicznie, faksem, pocztelektronicza) lub nie
pozniej, niz w dniu nasipnym osohicie, przez inne osoby lub pogzW tym przypadku
za dat powiadomienia uwea st dat stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie powjszego terminu jest usprawiedliwionezgé pracownik ze wzgdu

na szczegolne okoliczéa nie mégt zawiadondio przyczynie nieobecKoi.

. Pracownik jest zobowzany usprawiedlivd nieobecné¢ w pracy lub spgnienie do pracy

przestawiajc niezwtocznie bezpgoedniemu przelonemu lub w komorce ds.

pracowniczych przyczyny nieobedog a hazadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemdiwiajace

stawienie si do pracy, a dowodami usprawiedlivgeymi nieobecn& w pracy s:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmodo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy,

2) decyzja wilaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakgch — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami

3) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okol®ei uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zdrdwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zangkra ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uagszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisiajavystosowane przez organ
witasciwy w sprawach powszechnego obgzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samormdu terytorialnego, &l prokuratug, policjc — w charakterze
strony lub swiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajcymi adnotagj potwierdzajca stawienie s pracownika na to wezwanie,

5) Oswiadczenie pracownika potwierdze¢ odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasiegge do rozpocgeia pracy nie uptygto 8 godzin,
jezeli pracownik podréowat w warunkach unienitiwiajacych nocny wypoczynek.

6) Zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecrimi pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowaist. 5 punktach

1 — 6, pracownik zobowzany jest usprawiedliwi nieobecné¢ doreczapc stosowny

dokument najpiniej w dniu przystpienia do pracy.

. Na okolicznd¢ usprawiedliwionej nieobecdo w pracy spowodowanej okoliczémami

wymienionymi w ust. 5 punkt 4, pracodawca wydaj@ngadczenie okrdajace wysokéc

utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnierdalwuzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty piemej z tego tytutu.

§33

. Pracownik mae by zwolniony od pracy przez bezpedniego przetzonego na czas
niezlzdny dla zatatwienia wanej sprawy osobistej. Zwolnienia drea udzielé, gdy
zachodzi nieunikniona i natgcie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w usprdcownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chybaze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to ta@osvi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 34

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:
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1) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzenia¢sjego dziecka albo zgonu i
pogrzebu maidonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, yjoa lub macochy,

2) 1 dnia — w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry, brata,
tesciowej, tecia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgiej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfyednh opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielang w dniach naspujacych przed lub po

zdarzeniu uzasadnigymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wysenia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracdwobowirzany jest przedstawi

odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dodggzzdarzenia uzasadniapgo udzielenie

zwolnienia.

. Wynagrodzenie za czas zwolnienia od pracy wymienmrust. 1 punkty 1 — 2 ustala si

jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§35
. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwangdatmego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad oktenych w Kodeksie pracy. Pracownik nie eazrzec si
prawa do urlopu. Urlop nie mie by podzielony na c&ci bez zgody pracownika.
Jednake o terminie urlopu decyduje pracodawca. Prawo ddejkych urlopow
pracownik nabywa w kalym nas¢pnym roku kalendarzowym.
. Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony kréceplO lat,
2) 26 dni jezeli pracownik zatrudniony jest co najmniej 10 lat.
. Urlopu nie udziela giw:
1) niedziele,
2) Swigta tj.:

a) 1 stycznia — Nowy Rok,

b) pierwszy dzié Swiat Wielkanocnych,

c) drugi dzien Swiat Wielkanocnych,

d) 1 maja -Swicto Pracy,

e) 3 maja -Swigto Konstytucji,

f) dzien Bozego Ciala,

g) 15 sierpnia — Wniebowgtie Nagwictszej Marii Panny ,

h) 1 listopada WszystkicBwietych,

i) 11 listopada — Narodowswicto Niepodlegtsci,

j) 25 grudnia pierwszy dzieSwiat Bozego Narodzenia,

k) 26 grudnia — drugi dzfeSwiat Bozego Narodzenia,
3) dni wolne od pracy wynikage z rozktadu czasu pracy wepiodniowym tygodniu

pracy, ktorymi dla wszystkich pracownikOw soboty.
. Na podstawie art. 15&odeksu pracy urlopu udzielagsiv dni, ktére g dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obosgujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadagym dobowemu wymiarowi czasu pracownika w danynudni
. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z przepisem élkreym w pkt. 4, jeden dzieurlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.
. Powyzsze zasady stosuje¢sodpowiednio do pracownika, dla ktdrego dobowa reorm
czasu pracy, wynikaga z odebnych przepisow, jestisza nk 8 godzin.
. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4 udziela sv dniach kalendarzowych, w ktérych praca
bytaby wykonywana przyjmag, ze jeden dzig urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
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Oznacza toze urlop wypoczynkowy mea by udzielany w niedzieledwigta i dni wolne
wynikajace z przegitnie piciodniowego tygodnia pracy, o ile dni te dla prandka kxda
dniami pracy.

8. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w nieget wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego prackay bionc za podstawwymiar
20 lub 26 dni. Niepeiny dzieurlopu zaokigla st w gére do petnego dnia.

9. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym niezag@rzekrocz§ wymiaru 20 lub 26
dni.

10.Udzielenie urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinpodiadajcym czsci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie wpadku, gdy cg¢ urlopu pozostata
do wykorzystania jest aéza nk petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w danym
dniu, na ktéry ma byudzielony urlop.

11.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodegejakie by otrzymywat, gdyby w
tym czasie pracowat.

§ 36
Pracownik podejmuagy pra po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérymdjab
prac, uzyskuje prawo do urlopu z uptywemzkl@go miesica pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugdgego mu po przepracowaniu roku. Prawo do drugiedglszych
urlopéw nabywa w kadym nas¢pnym roku kalendarzowym.

§ 37
W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoclwigbej stosunkach pracy wliczeniu
podlega take okres poprzedniego niezakaonego zatrudnienia w €xi przypadajcej
przed nawdzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§ 38

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika winno npgt w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sklada db bezpéredniego przelonego, ktoéry po
zaopiniowaniu niezwlocznie przekazuje go do Kkierinan wiasciwej komorki
organizacyjnej do zatwierdzenia. Zatwierdzony welogprzekazuje gido komorki ds.
pracowniczych.

3. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzownyatezy pracownikowi udzieli
najp&niej do kaca pierwszego kwartalu naphego roku kalendarzowego z
wytaczeniem urlopu udzielonego nadanie.

§ 39
Za wiaciwa organizagi pracy, w tym réwnig za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw odpowiagljerownicy komérek organizacyjnych.

8§40
Na wniosek pracownika urlop by podzielony na cgci.
Co najmniej jedna ¢&¢ urlopu powinna obejmoweanie mniej nk 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

N

§41
1. Przesurngcie wczéniej ustalonego terminu urlopu m nasipi¢ na wniosek pracownika
umotywowany wanymi przyczynami, hdz w szczegolnych przypadkach na wniosek
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przetawonego pracownika, jeli nieobecné& pracownika mogtaby spowodowa
zaktécenie toku pracy.

2. Pracodawca ni@ odwotd& pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obécnhaov
zaktadzie wymagaj okoliczngci nie przewidziane w chwili rozpoezia urlopu.
Pracodawca obowzany jest pokr§ koszty poniesione przez pracownika wynika z
odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca mi@ zobowizat pracownika, aby podatl miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu.

8§42
Postanowienia 8 27 stosujeg sibwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlop@arunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesisniady.

§43
Pracodawca obowzany jest udziedi urlopu bieacego, jak i zalegtego pracownicy po urlopie
macierzyskim.

§44
Pracodawca obowzany jest udzieti petnego urlopu wypoczynkowego tak hjeego, jak
i zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pradgguoie rozwizaniu w zwazku z
przegciem na emerytgr lub rent z tytutu niezdolnéci do pracy orazswiadczenie
przedemerytalne, eli pracownik ztay stosowny wniosek.

§45

Pracownik mae wykorzysta cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazany

2. W celu wykorzystania urlopu nzadanie, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik winien
poinformow& pracodaweg, co namniej 24 godziny przed wykorzystaniem
przedmiotowego urlopu, jednak niezndej niz w dniu rozpocgcia tego urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop nadanie staje siod 1 stycznia roku naginego
zalegtym urlopem wypoczynkowym, do ktérego stossife ogdlne zasady dotygze
urlopéw wypoczynkowych.

=

VI. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRAC E

§ 46

W zaktadzie stosujegtczasowo — premioyvforme wynagradzania.

Wynagrodzenie pracownika za petny m¢egzny wymiar czasu pracy, nie ue by

nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prac

3. Wynagrodzenie za praala pracownikow wyptacane jest co migsz dotu w ostatnim
dniu miesica.

4. Jeeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od praeyynagrodzenie
powinno by wyptacone w dniu poprzednim.

5. Szczego6lowe zasady wynagradzania, premiowania iyzpevania dodatkow do
wynagrodzenia okéa zaktadowy regulamin wynagradzania.

6. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest db wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowanionej na pimie (notarialnie lub przez stbe pracownica) Ilub
wspotmatonka pracownika, w razie, gdy nie pgoon osoliicie odebra wynagrodzenia z

N =
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powodu przemijajcej przeszkody i nie zkyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania
wyptat wynagrodzenia dak wspotmatonka

7. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownikazenty przekazywane na jego
rachunek bankowy.

8. W przypadku okrdonym w ust. 6 termin wyptaty uwa st za dotrzymany, jeli w
terminach wskazanych w niniejszym paragrafie wyodgenie (zasitek) znajdziegsna
rachunku pracownika w banku i pracownidhie mégt nim dysponowa

9. Wyptata wynagrodzenia i dodatkow za prae godzinach nadliczbowych naptije nie
pdzniej niz w miesacu karczacym dany okres rozliczeniowy.

10. Obowiazujace przepisy pozwalajna dokonywanie pafcen z wynagrodzenia za praoca
podstawie zgody pracownika wyanej na pimie lub bez jego zgody. Za zgpd
pracownika mee pracodawca dokonywa wszelkich potscen bez ograniczenia
kwotowego, chyba,ze pracownik upowait do dokonywania poicen jedynie w
ograniczonym zakresie.

11.Potucen dokonuje s z wynagrodze netto, czyli po pobraniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy ot éiggcznych.

8§47
Wysoka¢ wynagrodzenia za praci innych swiadczéd pienkznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika ict@bjest tajemnig, ktéra zobowhzane §
zachowa: kierownictwo zakladu pracy, osoby nalicgg | wyptacajce przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmage sé sprawami ubezpieciaespotecznych, podatku dochodowego
od os6b fizycznych, osoby administicg zakladowym funduszegwiadczeé socjalnych.

VIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§48
Pracodawca i pracownicy zobawani s do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o0 ochronie pikgpozarowej

§ 49
Pracodawca zobowzany jest w szczegélda;
1) organizowa prac w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowa pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wydat pracownikowi przed podgiem pracy odziei obuwie robocze oragrodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w ganiku Nr 2 do regulaminu pracy,
4) wskaza pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejscgmachowywanie odziy
I obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchnieggz @rzydzielanych mu namdzi

pracy.

§ 50
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinied pyzeszkolony w zakresie
znajomdci przepisbw bhp i ochrony przeciwjarowej, dotycacej zagraen

zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowymndrd wiaze st z wykonywan
prac.
2. Instrukta wskepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeproajadz
1) stuzba ds. bhp — instruktabgdlny,
2) bezpdredni przelagony — instrukta stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).
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Za

Szkolenie podstawowe w zakresie bhp winienngkg¢ pracownik w cigu najpé@niej 6
mieskcy od dnia zatrudnienia.

Szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp adaywyspecjalizowane jednostki
Z zewnytrz.

Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, powinriogogwierdzone przez pracownika na
pismie.

Nie wolno dopdci¢ pracownika do pracy, do wykonywania, ktérej niesipda on
dostatecznej znajordci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych usmejci.;

Czas szkolenia w zakresie bhp traktowany jest nairéa czasem pracy.

§51
zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w paggidnych komérkach

organizacyjnych ponoszodpowiedzialné ich kierownicy, kt0rzy & w szczegolngi
zobowhnzani do:

1)
2)

3)

4)

5)

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadpraéepisami bhp,

zapewnienia pracownikom odziei obuwia roboczegasrodkéw ochrony indywidualnej
oraz dopilnowania, aby &odki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
organizowania, przygotowania i prowadzenia prac poséb zabezpieczaly przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami gagnymi z warunkami
srodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu esworé oraz odpowiedniego
wyposaenia technicznego,

zapewnienia mdiwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow addshp.

§ 52

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstgmovbowihzkiem kadego pracownika.
W szczegdlnéci pracownik obowizany jest:

1)
2)
3)
4)

5)

zn& przepisy i zasady bhp, @radziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu oraz
poddawé sic wymaganym egzaminom sprawdggjm,

wykonywa& prag zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegfzeydanych w
tym zakresie zarglzen i wskaza przetaonych,

dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz porzdek i fad w miejscu
pracy,

uzywat przydzielonej mu odziy i obuwia roboczego orazrodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

poddawé si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zamdzonym przez wkxiwe organy i stosowasic do zaleca lekarskich.

§ 53

Pracownikom przydzielana jest odzi@ obuwie robocze do stalego indywidualnego
uzytkowania i wpisywana do kartoteki wypasaia indywidualnego pracownika.

1.

2.

§54
Nowozatrudnieni pracownicy otrzymuprzystugujca im odziez robocz i ochronm, oraz
obuwie robocze z dniem przyptenia do pracy.
Przydziat nowej odziey i obuwia roboczego nagiuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zaytych (z wyatkiem bielizny osobistej). Przedmioty te nie nadejst do
wykorzystania w zaktadzie pracy — za zgo#ierownika wydzialu mog zost&
przekazane nieodpfatnie na wiashpracownika.
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Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w naleym stanie przydzielonych mu
ochron indywidualnych, odzig i obuwia roboczego i aytkowanie ich zgodnie z
przeznaczeniem w miejscu pracy. Za miejsce prazymie s¢ rowniez prag w terenie.
Konserwacja, odkanie, naprawa odzig i obuwia roboczego natg do pracodawcy.

Za zgod pracownika za te czynsa pracodawca wyptaca ekwiwalent piemy.

Wykaz ekwiwalentow za pranie i czyszczenie oglzimboczej zawiera zgtznik Nr 2 do
regulaminu pracy.

. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 5 winien uwaghiat rzeczywisty czas pracy

pracownika w danym miesiu.
Pracownikowi nie mana zlect prania i naprawy odziy skaonej biologicznie lub
chemicznie oraz obuwia roboczego.

§55

. Pracownik posiadagy umowe o prag okreslajaca jego stanowisko pracy zgtasza sio

kierownika zatrudniaicej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje mfi@acg o
przystugugcych mu uprawnieniach do odziei obuwia roboczego.

Wymagane sorty odztewe pracownik pobiera z magazynu .

W przypadku nie pobrania przedmiotu z przyczyn zateh od pracownika roszczenia
pienkzne nie przystuguaj

. Okres uywalndsci naleznych przedmiotéw liczy siod dnia ich wydania do zycia lub

uptywu czasu wynikacego z Tabeli norm, stanoygiej zahcznik Nr 2 do regulaminu
pracy, hcznie z urlopem wypoczynkowym, z vggzeniem innych okreséw nieobeénd

trwajacych jednorazowo ponad jeden migesi

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasacy przediza st okres

uzywalnasci przydzielonych przedmiotoéw proporcjonalnie dasz pracy.

§ 56

W razie rozwazania lub wygéniccia stosunku pracy pracownik jest zobgmeiny zwroaot
pracodawcy przydzielone mu przedmioty z atkgem bielizny osobiste;.
Odziez i obuwie nie podlegajzwrotowi w razie:
a) przegcia pracownika na emerytyrswiadczenie przedemerytalne lub remt tytutu

niezdolndci do pracysmierci pracownika, bez wzgdu na dag pobrania,
b) uzywania ich ponad 90% okresu o#lanego w Tabeli norm.
W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnegoyda przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw — po sposdzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca ohparny jest
wyda inne przedmioty zgodnie z Tahaiorm.
J&li utrata, zniszczenie czy przedwczesneyzie nasipito z winy pracownika, jest on
zobowhzany usci¢ kwote rOwna nie zamortyzowanej gxi wartasci tych przedmiotow.
Protokdt sporadza pracownik magazynu zajmaoy sk gospodark odzieza i obuwiem
roboczym przy wspotudziale sty ds. bhp i przetmnego pracownika.
W razie rozwazania stosunku pracy w trybie natychmiastowym zywub na wniosek
pracownika, pracownik zobowdany jest przef na wilasné obuwie robocze po
wptaceniu nie zamortyzowanych kosztéw poniesiongctez pracodavec(z wyjatkiem
obuwia skaonego).

§ 57
Sprawy wydania pracownikom odzieroboczej oraz kartoteki osobistego wypasaa
pracownikow i kartoteki odzigy rotacyjnej ledacej na wyposzeniu wydziatu prowadzi
wyznaczony pracownik danej komaérki organizacyjkéjry scisle wspétpracuje ze stbg
bhp.
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. W/iw pracownik sporgdza take zestawienie list ekwiwalentowych pod wgigm
ilosciowym oraz prowadzi sprawy zaziane z kasagjprzedmiotéw nie nadgych s¢ do
dalszego fytkowania a take dokonuje naliczania za rzeczy zniszczone lubadzbne z
winy pracownika. Noty obgieniowe i listy wyptat przekazywanea sdo Dziatu
ksiggowasci.

§ 58

. Kierownik komorki organizacyjnej dopuszcza pracdeenido pracy po wydaniu mu
ochron indywidualnych, odzig i obuwia roboczego z magazynu.

. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy qnaka kierownik komorki
zawiadamia niezwitocznie magazyn dla aktualizacjp@sgenia pracownika wg nowego
zaszeregowania.

. Calkowicie zuyta odzie robocz (po kasacji), nie przekazamprzy tym na wiasna
pracownika pracodawca niszczy sp@zapc protokot.

§ 59

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czyoi@mi przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowmmaci wymagajce, zgodnie z
Tabeh norm, dodatkowego wypossnia w odzie i sprzt — naley uzupeiné jego
wyposaenie do zakresu normy przystugegj dla tego stanowiska pracy.

8§ 60

. Nie wolno przydziela pracownikom odziey i obuwia roboczego niespetriaych
wymaga okreslonych w Polskich Normach.

. Wydane pracownikom dozytkowania srodki ochrony indywidualnej mugzposiada
swiadectwo zgodrgi.

§ 61

. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu tpiomego, powstrzyngasic od
wykonywania pracy wymagagej szczegolnej sprawém psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieganvykonywania pracy i stwarza
zagraenie dla innych oséb.

. Szczegbtowy wykaz prac oklenych w ust. 1 zawiera zgiznik Nr 3 do regulaminu

pracy.

§ 62

. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktérych jstnimazliwos¢é wysthpienia
szczegl6lnego zagtenia dla zdrowia lukzycia ludzkiego, byly wykonywane, przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

. Szczegbtowy wykaz prac oklenych w ust. 1 zawiera zgznik Nr 4 do regulaminu

pracy.

§ 63

U pracodawcy obowruje calkowity zakaz palenia tytoniu poza pomiesn@mi
(palarniami) w tym celu wyznaczonymi i oznakowanymi

§ 64

1. Pracodawca zapewnia pracownikom na wybranych stakash pracy, nieodptatnie

positki profilaktyczne i napoje dagine w czasie catej zmiany roboczej.
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2. Szczegotowe zasady i normy przydziatu positkdw ifakfycznych i napojow okida
zakcznik Nr 3 do regulaminu pracy.

§ 65

1. W celu zapewnienia pracownikom zakfadu pracy w ipe&zpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy pracodawca zobauije s¢ przestrzegaw szczegoélnéci postanowié
ustawy ,prawo energetyczne”.

2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodoweazame z wykonywana praoraz
stosuje niezédne srodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko oraz informuje
pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktore amé Sk z wykonywana prac oraz o
zasadach ochrony przed zaggniami.

VIll. PROCEDURY ZWI AZANE Z PODEJRZENIEM NADU ZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW
PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU
ODURZAJACYM

§ 66

1. Kazdy pracownik zobowizany jest do przestrzegania obgaku trzezwosci. Obowhzek
sprawowania biemcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtyabownikow
obowiazku trzewosci ciazy na bezpérednich przeteonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, Kiésyan lub
zachowanie wskazuje na spwanie alkoholu albo, jeli uzasadniaj to inne
okolicznaci — na surowym reagowaniu na przypadkizgpeania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.

3. Przel@ony zobowizany jest do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcly Iu
pracownikowi staby pracowniczej faktu podejrzenia ggoia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.

4. Zabrania si wskpu na teren zaktadu pracy pracownikom pozgpii alkoholu, zaréwno
w celu swiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania ndopie Iub innegj
usprawiedliwionej nieobeckoi, zwalniapcej od obowizku swiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonup pracownik staby pracowniczej lub bhp w obecitd
bezpdredniego przetzonego pracownika lub osoby trzecie.

6. Badania stanu trzevosci dokonuje si atestowanym przyszlem przez pomiar
wydychanego powietrza.

7. Odmowa poddania @i badaniom wskazanym w ust. 6 traktowanadZe jako
stwierdzenie faktu nietrzevosci.

8. Stan nietrzewosci, spowodowany zyciem alkoholu, nadmiernym spygciem lekow lub
innych paralekéw spogdzonych na bazie alkoholu etylowegogdbie uwaany za
naruszenie podstawowych obawkéw pracowniczych.

§ 67
1. Osoby prowadzce kontrot trzezwosci sporadzap protokot, ktéry powinien zawieéa

1) dane osoby zgtasz@e] naruszenie obowiku trzewosci lub informacje ogdélna o
zdarzeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszboigigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okoliczriwi naruszenia tego oboyzku,

4) kroétki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynni,
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5) wskazanie dowodoéw (npwiadkow),

6) dak sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppstvania, czytelne podpisy oséb
sporadzapcych protokoét i os6b podejrzanych o naruszenie ol trzewosci.

. Protokét przekazuje sido pracodawcy, ktory podejmuje deaypgrsonaln.

§ 68

. Uzywanie, obecn&@ w organizmie, sprzedarozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikdw podczas pracy, w trakcie przelnyavaa terenie zaktadu pracy lub w
innym miejscuswiadczenia pracy, jest zabronione i stanowi namisz@odstawowych
obowiazkéw pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéwrdgnowanych przez lekarza na
recept, o ile ich wywanie nie przekracza uzasadnionych lub gkre/ch norm.

. Pracownicy przyjmujcy leki lub inne medykamenty przepisane przez Iekar
odpowiedzialni 8 za znajomé&¢ dziataa ubocznych wwsérodkow, ich wplywu na reakcje
organizmu, mgliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obazkdéw i, o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowao tym swego przelwmnego przed
rozpoczciem pracy.

. Narkotyki, przypadki kradzigy wtasndgci lub zagcia co, do ktérych zachodzi podejrzenie
naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu ypramwstan przedstawione
odpowiednim wiadzom dla pagljia czynnéci prawnych.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MtLODOCIANYCH

§ 69

. Nie wolno zatrudnia kobiet, a w szczegodldoi kobiet w cizy, przy pracach
wymienionych w przepisach zawiegaych wykaz prac szczegoélnie adiwych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Ustala st wykaz prac, przy ktérych nie naa zatrudnié kobiet, stanowicy zahcznik Nr

5 do regulaminu pracy.

8§70

. Kobiety w chzy i opiekupcej st dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudéma porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz delegévpmza state miejsce pracy.

. Kobiety w chzy i karmiagce nie mog pracow& we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych, znajdagych s¢ w ruchu.

. Kobiet w chzy nie mana zatrudni@ w warunkach natenia na dziatanie pola
elektroenergetycznego wysokiegsiotliwosci.

§71

. Pracodawca ma oboyzek przeni& kobiet w ciazy lub karmaca dziecko piersi do

innej pracy, jeeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietoriazy,

b) przediay zawiadczenie lekarskie zawiesgge przeciwwskazania zdrowotnz ze
wzgledu na ciaze lub karmienie dziecka piegsi nie powinna wykonywa
dotychczasowej pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy, skrocenie czascylub zmiana warunkow pracy

pocihga za solp obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptacag sdodatek

wyrownawczy.
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. Jezeli dostosowanie warunkow pracy na dotychczas zapmgm stanowisku pracy,
skrécenie czasu pracy jest nieriiwe lub niecelowe, pracodawca jest obgmény
przenig¢ pracownie do innej pracy, a w razie braku takiej #zheosci zwolni¢
pracownie na czas niezfainy z obowazku swiadczenia pracy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obggku swiadczenia pracy zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

§72

. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersha prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica ,akk@rmi wecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 minutzkia. Przerwy na karmienie mp@y¢ na wniosek
pracownicy udzielanei¢znie.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicgr&iest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. 2eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§73

1.W zaktadzie pracy nie moa zatrudnia@ mtodocianych, a w szczegéku miodocianych,
ktOrzy nie ukaczyli 16 lat przy pracach wzbronionych.

2.Wykaz prac wzbronionych i dozwolonych mtodociangrawzgkdnieniem profilu zaktadu
pracy stanowi zakznik Nr 6 do regulaminu.

X. KARY ZA NARUSZENIE PORZ ADKU | DYSCYPLINY PRACY

8§74

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrozgcji i poradku w procesie pracy ,
przepisOw bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obécnw pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, pracodawca me stosowé&

1) karc upomnienia,

2) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisovpibezéstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwp@rowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwiert@yignie s
do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rownie zastosowakare pienizna.

. Kary poradkowe mae stosowé prezes zawgu — dyrektor, na wniosek kierownikéw
wiasciwych komérek organizacyjnych w stosunku do polgigyim pracownikéw.

. Kara piengzna za jedno wykroczenie, jak i za zkg dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza, nk jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienizne kcznie nie mog przewysza& dziesatej czsci wynagrodzenia, przypadagego
pracownikowi do wypftaty.

. Wplywy z kar pien¢znych przeznacza gina popraw warunkéw bezpieczstwa i
higieny pracy.

. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci o
naruszeniu obowrku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczenia ¢sSi
naruszenia.

. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcayrz czego nals
sporadzi¢ stosowm notatke wg wzoru stanowicego zatcznik Nr 6 do regulaminu pracy.
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8. Jezeli z powodu nieobecroi w zaktadzie pracy pracownik nie g by wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu niepomzyna si, a rozpocgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawra pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowzkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag o prawie do zgtoszenia sprzeciwu i terminie j@goesienia.
Odpis zawiadomienia sktada glo akt osobowych pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze ¢sipod uwag w szczegoélnéci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

11.Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeneos
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wh&przeciw. O uwzgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje prezes gduz— dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentyjcej pracownika zaktadowej organizacji zukowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rwnozna@uowzgkdnieniem sprzeciwu.

12.Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, me® w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wygii¢ do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

13.W razie uwzgtdnienia sprzeciwu zastosowanej kary pienej lub uchylenia tej kary
przez ad pracy, pracodawca jest obawany zwrdct pracownikowi réwnowart@ tej
kary.

14.Kar¢ uwaza st za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawczemo wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentagej pracownika zaktadowej organizacji zwkowej, uzna kar za
niebyk przed uptywem tego terminu.

15.Postanowienia ust. 14 stosuje sidpowiednio w razie uwzgfinienia sprzeciwu przez
pracodawe lub wydania przezasl pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

16. Natozenie kary porzdkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu preamaz mae by
przestank nie przyznania nagrody.

8§75

Za ckzkie naruszenie obowikow pracownika uzasadn@ego rozwazanie stosunku pracy

w trybie natychmiastowym z jego winy, useaskt w szczegolngci:

1) nieobecné¢ w pracy przez okres trzech lubeeej dni bez powiadomienia przetmego
lub komorki ds. pracowniczych,

2) dziatanie na szkadpracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia

3) odmowe poddania przegtowi na prébe przetawonego lub pracownikéw odpowiednich
stuzb szafki ubraniowej, innych osobistych przedmiotdmtaczapc w to ubranie i
pojazdy znajdujce s¢ na terenie zaktadu pracy.

4) nieuzasadnionodmowe wykonania polecenia stbowego bezpgedniego przetzonego
lub innego zwierzchnika,

5) udziat w bojce,

6) kidtnie naruszace spokdj i poradek w pracy,

7) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychemde do pracy pod wpltywem
alkoholu,

8) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,

9) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pawcy,

10)dokonywanie nagfadzwickowych lub wizyjnych bez zezwolenia,

11)fatlszowanie lub podawaniechoinych informacji w kwestiach dotygzych jakichkolwiek
danych pracodawcy,
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12)podawanie nieprawdziwych informacji stanqaych podstaw zatrudnienia pracownika,
wyptaty wynagrodze oraz innychiwiadcze,

13)nieprzestrzeganie procedur awanych z bezpiecastwem i ochrona racy,

14)naruszenie procedur zazianych z rejestragjobecndci w pracy.

XI. NAGRODY | WYRO ZNIENIA

8§76

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoigbownzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydagud oraz jakdci przyczyniag sic szczegolnie
do wykonywania zadezaktadu, mog by¢ przyznawane nagrody i wyrdienia.

2. Nagrody i wyr@nienia przyznaje prezes dyrektor zaktadu na wnidsekpdredniego
przetazonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub vigiénia sktada gsido akt osobowych
pracownika

Xll.  WSPOLPRACA PRACODAWCA — ZAKLADOWE ORGANIZACJE
ZWI AZKOWE

8§77
Wspbipracujc ze zwizkami zawodowymi pracodawca opiera sa art. 7 ust. 1 ustawy z
dnia 23 maja 1991 r. o zgakach zawodowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 79 poz4 &pan.
zm.), zgodnie z ktérym w zakresie praw i interesahiorowych zwizki zawodowe
reprezentuy wszystkich pracownikow, niezaleie od ich przynatenosci zwiazkowej.

8§78

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagggh wspétpracy z zaktadowymi
organizacjami zwizkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 020 ustawy o
zwigzkach zawodowych zgodnie, z ktérymi pracodawca olmamy jest zwrddi sie do
organizacji zwazkowych o informagj o pracownikach korzystgych z obrony zwazku,
tj. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktéweystapili do zwiazku o obrog swoich
praw, a zwiazek wyrazit zgod na ich obron.

2. Zakladowe organizacje zgakowe obowizane § przedstawd pracodawcy w agu 5 dni
od daty otrzymania ww. zapytania imieniiste 0sOb korzystacych z ochrony zwizku.
Nieudzielanie tej informacji zwalnia pracodawod obowizku wspoétpracowania z
zaktadow organizacja zvezkowa w sprawach dotyazych tych pracownikéw.

8§79
Zaktadowe organizacje zwakowe zobow4qzuja sig¢ na informowaé na biezaco pracodawe o
zmianach w organach statutowych zzlu.

§ 80
Pracodawca zobowduje s& nieodptatnie udogpniaté zakladowym organizacjom
zwiazkowym urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, nyagz do pisania,
komputery, drukarki, papier i materiaty biuroweeziizgdne do wykonywania dziatalgo
zwiazkowej.

23



§81
Na pisemny wniosek pracodawca zobggmje sé nieodptatnie udosgpni¢ organizacji
zZwigzkowej pomieszczenia zaktadu pracy, w celu przepdagnia zebrania, referendum czy
wyboréw organizowanych przez zwek. Przedmiotowy wniosek nale ztozy¢ najp&niej
na 7 dni przed planowanym zebraniem

§ 82
Pracodawca jednakowo traktujezka zaktadow (micdzyzaktadow) organizac zwiazkowa
dzialapca w zakladzie pracy, bez wzglu na jej liczebn&, zaangaowanie w
rozwiazywaniu problemow zaktadu pracy oraz sktad zawodmjgztonkow.

Xlll. ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET IM EZCZYZN

§ 83

1. Kobiety i mezczyzni powinni by rowno traktowani w zakresie nagania i rozwizania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowaraa dosipu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie kobiet i ¢nczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposOb, bezpoednio lub pérednio, ze wzgidu na pté.

3. Dyskryminowanie pfrednie istnieje wtedy, gdy wygiuja dysproporcje w zakresie
warunkéw zatrudnienia na niekokgywszystkich lub znacznej liczby pracownikow jednej
pici, jezeli nie mog one by obiektywnie uzasadnione innymi wgzdami niz ptec.

§ 84

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania kobietzcmyzn uwaa Sk roznicowanie
przez pracodawcsytuacji pracownikéw ze wzglu na pté, ktérego skutkiem jest w
szczegolnéci:

1) odmowa nawgzania lub rozwgzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za ¢rdeb innych warunkow
zatrudnienia albo pomiggie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyghadcze
Zwigzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podaogezh kwalifikacje
zawodowe,

- chyba,ze pracodawca udowodrie kierowat s¢ obiektywnymi powodami.

2. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet ¢zcayzn odmowa pracodawcy
nawigzania stosunku pracy uzasadniona pot#z&liadczenia okrdonej pracy — ze
wzgledu na jej rodzaj, warunki wykonywania lub wymagarmawodowe stawiane
pracownikom.

3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobieticzyzn stosowaniérodkow, ktore
roznicuja sytuacg prawry pracownikéw ze wzgbu na ochro@ macierzyistwa. Nie
stanowy takze naruszenia tej zasady dziatania podejmowane poke&lony czas
zmierzajce do wyréwnywania szans pracownikOw obu pici peprzmniejszenie, na
korzyé¢ pracownikow jednej pici, rozmiaru faktycznych mencsci, w zakresie
okreslonym w § 83 ust. 1.

§ 85

1. Pracownicy, bez wzgtlu na pté, map prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakow prae lub za pra¢ o jednakowej warti.
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2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa, obejmuje wszystkiéadikiki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazw i charakter, a tale inne $§wiadczenia zwizane z prag
przyznawane w formie piegiinej i w innej formie ni pienizna.

3. Pracami o jednakowej wadd sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzanin dokumentami
przewidzianymi w odibnych przepisach lub praktyk doswiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialda i wysitku.

8§ 86

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zas@anego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wységkionie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za
prag;, ustalane na podstawie @dnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawin@zystuguacych z tytutu naruszenia przez
pracodawe zasady réwnego traktowania kobiet ¢zozyzn nie mae stanowd przyczyny
uzasadniaijcej wypowiedzenie przez pracodawstosunku pracy lub rozeZania tego
stosunku bez wypowiedzenia.

§ 87

1. Pracodawca gty do wyeliminowania z miejsca pracy przypadkow rstidevania
seksualnego. Przez molestowanie seksualne rozumievszelkie zachowania natury
seksualnej narzucane innym osobom zarowno stowjaie,i fizycznie, takie jak:
dotykanie, proszenie o przychykioseksualn, opowiadanie dowcipoéw o charakterze
seksualnym, zadawanie pyta charakterze seksualnym itp.

2. Pracodawca przeprowadzi dochodzenie w przypadkichlé&lwiek skarg w kwestii
molestowania seksualnego. Dochodzenie takidzie mialo na uwadze zachowanie
prywatngci wszystkich stron.

3. W stosunku do kalego z pracownikow, ktéremu udowodniono napastosvaeksualne
wspotpracownikow, podie zostan srodki przewidziane przez przepisy prawa pracy i
prawa karnego.

XIV. INNE POSTANOWIENIA

§ 88
Pracownik nie powinien podczas pracy, z atkiem nagtej konieczrwi, prowadzt
prywatnych rozmow:
a) ze wspotpracownikami,
b) telefonicznych,
C) z osobami trzecimi.

§ 89
Pracownik nie powinien aywat stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przeimnych, wspotpracownikow oraz oséb trzecich orazpoeinien stosowa
destrukcyjnej krytyki.

8§90
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowa sie czynnd@ciami nie zwazanymi z prag,
2) spazywat positkow,
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3) pali¢ tytoniu (obowazuje bezwzgldny zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy)
wyjatkiem miejsca do tego celu wyznaczonego.

§91
Pracownik nie powinien:
1) przyjmowa na adres zakladu prywatnej korespondenciji,
2) wykorzystywa& wewrgtrznego i zewetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,
3) wykorzystywd urzadzen tacznasci w zaktadzie pracy (telefon, faks, poczta elekicana)
do celéw prywatnych.

§ 92
1. Dopuszcza si mazliwosé wykorzystania telefonu stbowego do celéw innych hi
stuizbowe.
2. Prywatne paiczenia telefoniczne, wykonywane wi§owo naley prowadzé
maksymalnie krétko i w niezidnym zakresie.

§93
Pracownicy mog prowadz¢ dziatalng¢ polityczm i spoteczia pod warunkiemze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele adikipracy,
2) dziatalng¢ ta nie odbywa sikosztem czasu pracy i nie paga za solp korzystania z
urzadzen i wyposaenia pracodawcy.

XV. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§94
Z dniem wejcia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotyascobowizujacy
regulamin pracy wprowadzony uycie Zaradzeniem wewetrznym Nr 18/96 wraz z
wydanymi do niego aneksami.

§ 95
1. Regulamin pracy wchodzi wycie po 14 dniach od podania go do wiadéaono
pracownikow.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych obaani & niezwiocznie zapoziapodlegtych
sobie pracownikdéw z postanowieniami regulaminupotwierdzenie, czego zobaoyzani
sa przyja¢ od pracownika stosownéwiadczenie na pmie.

Kedzierzyn-Kale:

(data)
Zaktadowe Organizacje Zyzkowe Pracodawca
(Przewodnicacy Zaktadowych Organizacji Zwikowych)
(piegt i podpis) (pieez i podpis)
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