Zalacznik nr 1

do uchwaly Nr 12/2024

Zarzadu Zwiazku Zachodniopomorskiej Stefy Centralnej
z dnia 24 pazdziernika 2024r.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Niniejszy regulamin pracy w Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, zwany
dalej Regulaminem pracy, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

§2.1. Postanowienia niniejszego Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko pracy, rodzaj
UMOWY 0 prac¢ oraz wymiar czasu pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy obowigzuja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie oraz
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa wydane na jego podstawie.

3. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby $wiadczace pracg na podstawie umowy o
pracg, mianowania, powolania, bez wzglgedu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy;

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej;

3) przepisach prawa pracy — 0znacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, ustaw¢ z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
wydane na podstawie tych ustaw.

§3. Pracodawca lub osoba wykonujaca w jego imieniu czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy, zapoznaje z treScig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza ten fakt
podpisujac oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy, ktore sktadane jest do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL 11
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§4. Pracodawca ma obowigzek w szczegolnosci do :
1) zapewnienia Pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej z nim umowy o prace;

2) zaznajamiania Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow
sporzadzanym w formie pisemnej, sposobem wykonywania pracy oraz Regulaminem i innymi
aktami okreslajacymi sposob wykonywania pracy na danym stanowisku;

3) zapoznania Pracownika z ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg
oraz o zasadami ochrony przed tymi zagrozeniami;



4) przestrzegania jako administrator danych osobowych Pracownikow regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 216/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych)(Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016 r. ), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych i przepisow szczegolnych wydanych na ich podstawie oraz
aktoéw wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy;

6) organizowania pracy w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

7) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

8) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
9) przeciwdzialania mobbingowi w pracy;

10) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw
przeciwpozarowych oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

11) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace;

12) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zawodowym
1 zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia zwiagzanych z wykonywang przez nich pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13) ulatwiania Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie;

14) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow potrzeb socjalnych, bytowych i kulturalnych
pracownikéw w oparciu o Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow ocen pracownikéw i wynikow ich
pracy,;

16) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow (dokumentacja
pracownicza);

17) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
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uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba
ze odrebne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

18) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego i
szanowania godnos$ci, dobr osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakichkolwiek
form dyskryminacji w stosunkach pracy;

19) udostepniania Pracownikom przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu;
20) podejmowania dziatan zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;
21) rozliczania kosztow podrézy stuzbowych;

22) informowania pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy o mozliwos$ci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy.

§5. Do podstawowych obowigzkéw o0sOb kierujacych pracownikami nalezy w
szczegblnosci:

1) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami;

2) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy zaktadu pracy;

3) przydzielenie pracy i okreslenie sposobu jej wykonywania;

4) systematyczne informowanie pracownika o obowigzujacych u pracodawcy procedurach
1 zasadach dotyczacych zmian na danym stanowisku;

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy

6) poinformowanie kazdego pracownika na piSmie, nie pozniej niz 7 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i1 tygodniowym wymiarze czasu pracy,
¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i1 rekompensaty za nia,

f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania si¢
mig¢dzy miejscami wykonywania pracy,

g) innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przyslugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

h) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,



1) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dhugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy,

J) prawie pracownika do szkolen, w szczegdlnosci o ogolnych zasadach polityki szkoleniowe;j
pracodawcy,

k) uktadzie zbiorowym lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik jest objety,

7) poinformowania nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wptywaja sktadki na
ubezpieczenie spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony
ZWigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,

8) poinformowania pracownika nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu —
0 zmianie adresu swojej siedziby,

9) w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy niezwloczne wydanie
pracownikowi $wiadectwa pracy.

§6. 1. Obowigzkiem Pracownika jest:

1) doktadne, staranne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace;

2) przestrzeganie ustalonego u Pracodawcy czasu pracy i pelne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych;

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku pracy;

4) przestrzeganie wszystkich innych normatywnych aktéw obowigzujacych u pracodawcy,
takich jak: uchwaty, zarzadzenia, procedury, polityki i instrukcje;

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wspotdziatanie w
tym zakresie z pracodawcg 1 przetozonymi;

6) dbanie o dobro zaktadu i mienie Pracodawcy oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem
oraz czynne zapobieganie niebezpieczenstwu zagrazajagcemu zyciu, zdrowiu lub mieniu
Pracodawcy i1 innych pracownikow;

7) zachowanie w tajemnicy informacji handlowych, technologicznych, finansowych lub
organizacyjnych pracodawcy, z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych zwigzanych z praca, stanowigcych zastrzezong i chroniong
tajemnice Pracodawcy, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg;

8) przestrzeganie zasad wspoélzycia spolecznego, w szczegdlnosci poprzez wihasciwe
odnoszenie si¢ do przedstawicieli uczestnikow Zwigzku, interesantow, przelozonych,
wspolpracownikow 1 podwtadnych oraz przestrzegania zasad kultury osobistej, poszanowania
godnosci oraz prawa do odmiennosci pogladow i apolitycznosci,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez udziat
w szkoleniach 1 kursach organizowanych przez pracodawce lub ze skierowania pracodawcy,
jak rowniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe;



10) wykazywanie lojalno$ci w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki rozwoju
zaktadu pracy;

11) niezwloczne zawiadamianie bezposredniego przelozonego o zaistniatlych zauwazonych
przez pracownika wypadkach przy pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach
przynoszacych szkode pracodawcy lub pracownikom oraz czynne im zapobieganie;

12) niezwloczne zglaszanie do pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi, zmiany
danych osobowych oraz danych warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do $wiadczen
od pracodawcy, z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

13) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim przewidzianym
prawem, realizowanych przez placowke¢ medycyny pracy, z ktorg Pracodawca wspolpracuje;

14) uczestnictwo we wstepnych i okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej;

15) w przypadku ustania stosunku pracy, rozliczenie si¢ z Pracodawcg;

16) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych
zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 216/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016 r. ), ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych i przepisow szczegdlnych wydanych na ich podstawie oraz wszelkich innych
aktow zaktadowych w tym zakresie;

17) codzienne biezace kontrolowanie stuzbowej poczty elektronicznej w czasie pracy
pracownika;

18) codzienne kazdorazowe, po zakonczeniu pracy w danym dniu przy biurku, usunigcie z
niego wszelkich dokumentow, ktore moga zawierac jakiekolwiek dane osobowe podlegajace
ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownikowi zabrania si¢:

1) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawiania si¢ do pracy oraz przebywania w miejscu
pracy Ww stanie po spozyciu alkoholu, a takze wnoszenia i przechowywania napojow
alkoholowych w miejscu pracy;

2) opuszczania stanowiska pracy bez uzgodnienia tego z bezposrednim przelozonym oraz
nieprzestrzegania czasu pracy,

3) zaklocania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

4) wynoszenia i wywozenia z zakladu pracy lub miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek
dokumentow, materialow, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego, a takze
innych przedmiotéw stanowigcych witasno$¢ pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktérego
praca jest wykonywana — bez jego zgody;



5) wykonywania na terenie zaktadu pracy prac bezposrednio niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz wykorzystywania sprzgtu w
celach innych niz zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych;

6) korzystania w czasie pracy z Internetu oraz poczty elektronicznej w celu niezwigzanym z
wykonywaniem pracy.

§7. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami,
posiadajacy uprawnienia do badan profilaktycznych — w oparciu o skierowanie wydane przez
Pracodawce¢ Pracownikowi. Koszt badania ponosi Pracodawca,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy dla pracownika,

3) przedtozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
6) zapoznac si¢ z regulaminami pracy i instrukcjami obowigzujacymi u Pracodawcy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3— 5 Pracownik przedktada w kopiach, ktore
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginalty przedstawia si¢ pracodawcy
do wgladu.

§8. 1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest po zakofczeniu pracy do: zabezpieczenia, po
zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia oraz uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci:

1) uporzadkowania stanowiska pracy, wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw oraz pieczeci,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje jezeli dysponuje mozliwoscig i
upowaznieniem do ich zamknigcia,

3) sprawdzenia czy wylaczone zostaly z sieci wszystkie urzadzenia bedace w bezposrednim
uzytkowaniu pracownika,

4) sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane u
Pracodawcy,

5) utrzymania czysto$ci i porzagdku w miejscu na stanowisku pracy.

2. Bez zgody bezposredniego przetozonego Pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibg
Pracodawcy dokumentow, dyskietek lub innych no$nikow informacji.

3. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie informowaé swojego bezposredniego
przetozonego o wszelkich spostrzezonych uszkodzeniach sprzetu i wyposazenia oraz innych
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spostrzezonych usterkach, ktore moglyby spowodowac¢ naruszenie tajemnicy stuzbowej albo
zagrozi¢ zdrowiu pracownika wzglednie innych osob.

ROZDZIAL 111
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§9. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wymienionym w ust. 1 przypadkiem, Pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego albo pracownika zajmujacego si¢
Sprawami pracowniczymi o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci, a w wyjatkowych wypadkach niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nicobecno$ci w pracy, poprzez zawiadomienie: telefoniczne, e-mailem lub
przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polaczong z
brakiem lub nicobecno$cig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktoérych
dziecko ucze¢szcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i1 macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



6) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

7) za$wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

5. W razie nieobecnos$ci Pracownika w pracy z przyczyny, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 1
Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ Pracodawcy zwolnienie lekarskie nie pozniej niz w
ciggu 7 dni od otrzymania zwolnienia. W przypadku przekazania zwolnienia za
posrednictwem poczty, za dat¢ dostarczenia przyjmuje si¢ date¢ stempla pocztowego.
Niedopetienie tego obowigzku powoduje obnizenie zasitku chorobowego o 25 % jego
wysokos$ci, za okres od 8 dnia orzeczenia niezdolnos$ci do pracy, do dnia dostarczenia
zaswiadczenia. Dotyczy to rowniez zaswiadczen lekarskich wystawionych z powodu
koniecznos$ci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czlonkiem
rodziny.

6. W razie nieobecno$ci Pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2-7
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§11. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzicow lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z powyzszego
uprawnienia moze korzysta¢ tylko jedno z nich w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, badZ oboje
rodzicow w wymiarze jednego dnia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w
ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku skladanym w postaci papierowej lub
elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym. Pracownik
sktada o§wiadczenie o korzystaniu badz niekorzystaniu z uprawnienia okreslonego w ust. 1 do
konca stycznia roku, w ktorym to uprawnienie przystuguje.

§12.1. Pracownikowi przystluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach bezposrednio nastepujacych
przed lub po zdarzeniu uzasadniajagcymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia.



3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skrocony aktu z urzedu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

§13.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez przetozonego na czas niezbedny do
zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy nie zakldci to cigglosci
funkcjonowania danej komoérki organizacyjnej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Wyjécia w godzinach pracy w celach prywatnych odnotowywane sg W zeszycie ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ktory znajduje si¢ w wydziale organizacyjnym.

3. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy odnotowywane sg rowniez W zeszycie ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ktora znajduje si¢ w wydziale organizacyjnym.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba, ze pracownik odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik zobowigzany jest odpracowaé wyjscie prywatne w godzinach pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym, w ktérym korzystal z przedmiotowego zwolnienia. Czas
nieprzepracowany z powodu zwolnienia winien by¢ odpracowany w miar¢ mozliwosci w
najblizszy poniedzialek w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym. W przypadku, gdy
zwolnienie od pracy nastepuje w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, pracownik winien
odpracowa¢ zwolnienie w miar¢ mozliwosci w najblizszy poniedziatek kolejnego okresu
rozliczeniowego.

6. Odpracowanie nieobecnosci w pracy zwiazanej z wyjsciem prywatnym pracownika
nastepuje po zdarzeniu okreslonym w ust. 1 w wymiarze udzielonego zwolnienia.

7. Zabrania si¢ odpracowywania udzielonego zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
wazne] sprawy osobiste] w dniach, ktore sg dla pracownika dniami wolnymi od pracy,
niedziele i Swigta.

8. Odpracowanie wyj$cia prywatnego nie moze narusza¢ odpoczynku Pracownika, o ktorym
mowa w § 27 ust. 2.

§14.1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1, na
whniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
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wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do petnej godziny.

ROZDZIAL 1V
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§15.1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony dtuzej niz 10 lat.

3. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy biorgc podstawe
wymiaru urlopu okreslonego w ust. 2, niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ do petnego dnia.

§16. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nast¢pnego roku.

§17.1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej niz 3 lat,

2) $redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych — 5 lat,
4) $redniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,
5) szkoty policealnej — 6 lat,
6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
2. Okresy nauki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-6 nie podlegaja sumowaniu.

3. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktoérego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badZz okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka,
badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§18. 1. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.
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3. Udzielenie pracownikowi urlopu, w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy cz¢$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

§19.1. Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym Pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktorym
planuje si¢ caly urlop Pracownika, poza czterema dniami (tzw. ,,urlop na zadanie”).

2. Plan urlopow dla pracownikow sporzadza pracownik z wydzialu organizacyjnego biorac
pod uwage wnioski pracownikdw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Sporzadzony plan urlopéw przedktadany jest Pracodawcy do zatwierdzenia w terminie do
31 stycznia kazdego roku.

4. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy Pracownik przed rozpoczg¢ciem urlopu
winien zlozy¢ wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 4 sktada si¢ u pracownika z wydziatu organizacyjnego,
ktory przekazuje wniosek do akceptacji Pracodawcy.

6. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czeSci urlopu udzielanego Pracownikowi na jego
zadanie (urlop ,,na zadanie™).

7. Na umotywowany wniosek Pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
wykorzystanie zaleglego urlopu w terminie poézniejszym niz do konca III kwartatu, jezeli nie
zakldci to organizacji pracy.

§20. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podleglych Pracownikow, odpowiada ich bezposredni przetozony.

§21. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktoérych
zalicza si¢ oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§22. 1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
Pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na
wniosek przetozonego Pracownika, jezeli nieobecnos¢ Pracownika mogtaby spowodowaé
zaktocenie toku pracy.

2. Decyzje w sprawie przesunigcia wcezesniej ustalonego terminu urlopu wydaje
Pracodawca.

3. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$¢ w
zakladzie pracy jest niezbgdna, a okolicznosci te nie byly przewidziane w chwili rozpoczgcia
urlopu.

4. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez Pracownika wynikajace z
odwotania go z urlopu.
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5. Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez Pracownika faktu poniesienia
kosztow.

§23. Postanowienia §22 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia Pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow.

§24. Pracodawca obowigzany jest na wniosek Pracownicy wracajgcej z urlopu
macierzynskiego lub dodatkowego urlopu macierzynskiego udzieli¢ urlopu wypoczynkowego
biezgcego, jak i zaleglego, bezposrednio po urlopie macierzynskim lub dodatkowym urlopie
macierzynskim.

§25. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w roku kalendarzowym w terminie
przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania ,,urlopu na zadanie”, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownik winien
zgtosi¢ Pracodawcy, informujgc o tym jednocze$nie bezposredniego przelozonego, zadanie
udzielenia przedmiotowego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, ale przed
rozpoczgciem swojego dnia pracy tj. przed godzing, od ktdérej powinien pracowaé¢ wedtug
obowigzujacego go rozkladu czasu pracy.

3. Zgloszenie zadania udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 moze nastapi¢ w formie
pisemnego wniosku, telefonicznie, pocztg elektroniczna.

4. W sytuacji udzielenia Pracownikowi ,, urlopu na Zadanie > zgloszonego za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie Pracownik, po powrocie z
przedmiotowego urlopu, niezwlocznie sktada o$wiadczenie na piSmie o wykorzystaniu
,urlopu na zadanie”.

5. Niewykorzystany do 31 grudnia ,, urlop na zadanie ” staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktoérego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§26.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonania pracy.

2. Kazdy Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy i pozostawat w dyspozycji pracodawcy.

3. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie wylacznie pracy stuzbowe;.

4. Za przestrzeganie przez Pracownikdw obowigzujacego ich rozktadu czasu pracy
odpowiedzialny jest ich bezposredni przetozony.

§27.1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesigc kalendarzowy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

3. Przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
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4. Praca nocna obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00.

5. Za prace w niedzielg i §wigto uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 7.00 w tym dniu
do godziny 7.00 nastepnego dnia.

§28.1. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobeg i $rednio 40 godzin tygodniowo
w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Zadania Pracownikow powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby Pracownicy mogli je
wykonywa¢ w ramach norm czasu pracy okreslonych w ust. 1.

3. Kazdy pracownik jest obowigzany po =zakonczeniu pracy do zabezpieczenia
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narz¢dzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow i
innych no$nikéw informacji oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, w szczegolnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia narzedzi pracy;
b) sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone;
C) sprawdzenia czy wylogowano si¢ ze stacjonarnego sprzg¢tu komputerowego;

d) zamknigcia pomieszczen, w ktorych wykonuje pracg, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych;

e) zabezpieczenia dokumentow;
f) utrzymania czystosci i porzadku na stanowisku pracy.

§29. 1. Z wyjatkiem sytuacji okreslonych w § 30 praca rozpoczyna si¢ od poniedziatku do
piagtku od godziny 7.00 i trwa do godziny 15.00.

2. Pracodawca moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

3. W przypadku Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
swiadczenie pracy wskazanej w ust. 1 nastepuje w godzinach wskazanych przez Pracodawce
w Informacji o warunkach zatrudnienia.

§30. 1. W sytuacjach okre§lonych w obowigzujacych przepisach oraz na warunkach w nich
ujetych, Pracownicy moga zosta¢ zobowigzani W razie potrzeby do $wiadczenia pracy poza
normalnymi godzinami pracy, a wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz niedziele i
swieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace
Pracownika normy czasu pracy.

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

4. Wykonywanie pracy ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy wymaga
pisemnego polecenia stuzbowego, ktore wydaje Pracodawca na uzasadniony wniosek
bezposredniego przetozonego Pracownika.
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§31. 1. Z tytutu $wiadczenia pracy w dniu wolnym od pracy przystuguje Pracownikowi inny
dzien wolny od pracy, do konca okresu rozliczeniowego - W terminie z nim uzgodnionym.

2. Pracownik sktada wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za pracg swiadczong w
dniu wolnym od pracy.

3. Za wykorzystanie do konca okresu rozliczeniowego przez pracownika zast¢pczego dnia
wolnego w zwigzku z wykonywaniem przez niego pracy w dniu wolnym odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony Pracownika.

4. Z tytulu $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych w dniu, ktory jest dla
Pracownika dniem pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, przystuguje
pracownikowi czas wolny — w tym samym wymiarze.

5. Wniosek o udzielenie czasu wolnego, o ktorym mowa w ust. 4, Pracownik obowigzany
jest ztozy¢ do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym $wiadczona bylta praca w godzinach
nadliczbowych. Wykorzystanie tego czasu wolnego winno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci w
tym samym okresie rozliczeniowym,

6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg i §wigto Pracodawca udziela innego dnia
wolnego od pracy:

a. w zamian za prac¢ w niedziele — w terminie 6 dni kalendarzowych nastepujacych po takiej
niedzieli,

b. w zamian za prac¢ w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

7. Bezposredni przetozony moze przedstawia¢ Pracodawcy propozycje terminu udzielenia
innego dnia wolnego od pracy dla podleglego Pracownika wykonujacego prace w niedziele i
swigto przy zachowaniu terminéw okreslonych w ust. 6, pktaib.

8. Za wykorzystanie, w terminach nakreslonych w ust. 6 pkt a i b, przez Pracownika
zastgpczego dnia wolnego w zwigzku z wykonywaniem przez niego pracy w niedziele i
Swigto odpowiedzialny jest jego bezposredni przetozony.

§32. 1. Przepisow § 31 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy i1 pracownikow opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do lat odmiu lub/oraz osobami wymagajacymi stalej opieki - bez ich zgody,

pracownikow niepetnosprawnych, chyba ze lekarz prowadzacy lub przeprowadzajacy badania
profilaktyczne wyrazi na to zgode (na wniosek pracownika).

2. Nie mozna zatrudnia¢ o0sob niepetnosprawnych w porze nocnej lub w godzinach
nadliczbowych.

§33.1. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo do przerwy trwajacej 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Przerwa nie przyshuguje pracownikom w pierwszej i ostatniej godzinie pracy.

3. Osoby niepelnosprawne majg prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

4. Przerwa o ktorej mowa w ust. 1 1 2 nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy, a jej pore
dla podlegtych pracownikéw ustala bezposredni przetozony.
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§34. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega sumowaniu.

§35. 1. Pracownica karmigca dziecko ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy
udziela si¢ facznie.

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

3. O zamiarze korzystania z uprawnienia okreslonego w ust. 1 lub ust. 2 Pracownica
zawiadamia Pracodawce na piSmie zalgczajagc do niego zaswiadczenie lekarskie,
potwierdzajace fakt karmienia dziecka piersig.

4. Po ustaniu korzystania z uprawnienia okreslonego w ust. 1 lub ust. 2 Pracownica
obowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym na piSmie Pracodawce.

§36.1. Pracownik, ktory spoznit si¢ do pracy zobowigzany jest zlozy¢ pisemne
usprawiedliwienie bezposredniemu przelozonemu, najpdzniej do godz. 14.00 dnia, w ktérym
nastgpito spoznienie. Na zadanie przetozonego pracodawcy nalezy przedtozy¢ odpowiednie
dowody (dokumenty).

2. Za czas spoznienia pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik
odpracowat czas tej nieobecnosci.

3. Czas nieprzepracowany z powodu spoOznienia winien by¢ odpracowany w miare
mozliwo$ci w najblizszy poniedziatek, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego. W
przypadku, gdy spdZnienie miato miejsce w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, pracownik
winien odpracowaé spdznienie w najblizszy poniedziatek kolejnego okresu rozliczeniowego.

ROZDZIAL V1

PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH
LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§37. 1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezagcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
Pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci — na
surowym reagowaniu na przypadki spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

3. Przelozony jest obowigzany do bezzwtocznego zgloszenia pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
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4. Zabrania si¢ wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno
w celu $wiadczenia pracy jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwione;j
nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku swiadczenia pracy.

§38. 1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykoéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu
pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i1 innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wptyw na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetiania obowigzkoéw i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swojego przelozonego przed rozpoczeciem
pracy.

4. Narkotyki, przypadki kradziezy wlasnosci lub zajscia, co do ktérych zachodzi
podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu pracy, zostang przedstawione
odpowiednim wtadzom celem podjecia czynnos$ci prawnych.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§39. Wynagrodzenie za pracg¢ wyptaca si¢ z dotu najpdzniej w ostatnim dniu miesigca, za
ktéry nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

§40. 1. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany
przez Pracownika.

2. Termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli wynagrodzenie znajdzie si¢ na rachunku
Pracownika w banku.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGINA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§41. Pracodawca 1 Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bhp oraz przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§42.1.Pracodawca w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej obowigzany jest:

1) chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki,

2) organizowaé prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
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3) zapewni¢ przestrzeganic w zaktadzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen,

4) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy w tym takze zalecen spotecznego inspektora pracy,

5) zapewni¢ spetnienie przez obiekt budowlany, w ktorym znajduja si¢ pomieszczenia pracy,
wymagan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) prowadzi¢, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, szkolenia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) poddawaé sie szkoleniom z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na pracodawcy obowigzkow,

8) w razie zaistnienia wypadku przy pracy, w drodze albo zdarzenia wypadkowego
zwigzanego z wypadkiem przy pracy, podja¢ niezbedne dziatania eliminujagce lub
ograniczajgce zagrozenie, zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym,
ustali¢ w przewidzianym przepisami trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowac
odpowiednie $rodki zapobiegajace,

9) przeprowadzac¢ ocene¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
stosowa¢ niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz informowac
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca i o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

10) stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z
wykonywang praca, przeprowadza¢ badania i pomiary czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowaé, przechowywac¢ wyniki tych badan 1 pomiarow oraz udostepniac je pracownikom,

11) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
zatrudnionych,

12) zapewni¢ przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujacymi przepisami - badan lekarskich
zatrudnionych pracownikow,

13)zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami i
obowigzkami,

14) wyznaczy¢ miejsce na przechowywanie przez pracownikow narzedzi i srodkéw pracy,
sprzetu ochrony osobistej, odziezy ochronnej 1 odziezy roboczej, a takze odziezy wlasnej
pracownika,

15) zapewni¢ pracownikom niezbgdne urzadzenia higieniczno sanitarne oraz $rodki higieny
osobistej,

16) dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe, badania lekarskie i wymagane szkolenie wstepne w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej, a w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, gdy =zostal on
wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej, ubranie 1 odziez robocza.

17



17) zapewni¢, w razie potrzeby, aby stosowane maszyny i inne urzgdzenia techniczne nie
tylko zapewniaty bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy, w szczegdlnosci zabezpieczaty
pracownika przed urazami, dziataniem niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem
pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, dziataniem drgan mechanicznych i
promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem innych czynnikow
srodowiska pracy, ale takze uwzgledniaty zasady ergonomii,

18) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy,

19) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikoéw srodowiska pracy,

2. Za przechowywane przez pracownika w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy
srodki pieni¢zne i przedmioty wartoSciowe Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

§43. 1.Bezposredni przetozony Pracownika jest obowigzany:

1) z chwilg przystapienia przez Pracownika do pracy zapoznaé go z instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

2) zapozna¢ Pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem,

3) zapozna¢ Pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
4) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

5) przydzieli¢ Pracownikowi sprzgt, urzadzenia i narzedzia do wykonywania pracy,

6) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy,

7) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

8) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i ich wyposazenia technicznego a
takze o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

9) egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy,

10) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
§44.1. Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie

posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej

znajomosci przepisow 1 zasad bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowe;.
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2. Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy bez zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajacego zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku w przypadku
niezdolnos$ci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dni (badanie kontrolne
winno zosta¢ wykonane przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami).

§45. 1. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
ochrony przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem Pracownika.

2. Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany do:

1) znajomosci przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw ochrony
przeciwpozarowej, udziatu w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu oraz poddawania si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowania si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych,

3) terminowego poddawania si¢, zgodnie ze skierowaniem Pracodawcy, badaniom lekarskim
wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

4) dbania o nalezyty stan materiatbw i urzadzen biurowych, uzywania ich zgodnie z
przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych oraz utrzymania porzadku i
tadu w miejscu pracy,

5) optymalnego wykorzystywania dostgpnych Srodkow pracy oraz posiadanej wiedzy i
do$wiadczenia zawodowego,

6) wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen pracy po zakonczeniu pracy,

7) wlasciwego odnoszenia si¢ do przelozonych, wspotpracownikow i interesantow oraz
przestrzegania zasad kultury wspotzycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow,

8) niezwlocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

9) ostrzegania wspotpracownikow, a takze innych os6b znajdujacych si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

10) wspotdziatania z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§46. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia Pracownika albo wykonywana przez
Pracownika praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczeg6élnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i Stwarza
zagrozenie dla innych osob.

5. Zapisy ust. 1,2,4 nie dotycza pracownika, ktorego obowigzkiem jest ratowanie zycia
ludzkiego i mienia.

§47. 1. Programy szkolen ustalane sg przy wspotudziale pracownika, ktéremu przydzielono
sprawowanie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy Pracownik przechodzi wstepne szkolenie z
zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy na ktoére sktada si¢ instruktaz ogdlny i instruktaz
stanowiskowy.

3. Szkolenia wstepne bhp, nowozatrudnionego Pracownika przeprowadza Pracownik stuzby
albo inny Pracownik wyznaczony przez Pracodawce przeszkolony w zakresie metodyki
prowadzenia szkolen, posiadajacy odpowiednig wiedze i doswiadczenie.

4. Odbycie szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczefnstwa i1 higieny pracy, instruktazu
ogélnego 1 instruktazu stanowiskowego Pracownik potwierdza na piSmie. Pisemne
potwierdzenie przez Pracownika odbycia wstepnego szkolenia bhp sktadane jest do akt
osobowych Pracownika.

5. Szkolenia okresowe bhp prowadza osoby wyznaczone przez Pracodawce posiadajace
stosowne uprawnienia lub (na zlecenie pracodawcy) jednostki organizacyjne uprawnione do
prowadzenia dzialalno$ci szkoleniowej w tym zakresie.

6. Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza si¢ w przypadku kontynuacji zatrudnienia na
tym samym stanowisku pracy, ktoére Pracownik zajmowat bezposrednio przed zawarciem
kolejnej umowy o prace. W takim przypadku nie przeprowadza si¢ rowniez badan lekarskich.
Badan lekarskich nie przeprowadza si¢ rowniez w przypadku kontynuacji zatrudnienia na
innym stanowisku pracy, o 1 ile wystgpuja na nim takie same warunki pracy jak na
stanowisku, ktore Pracownik zajmowal przed zawarciem kolejnej umowy o prace.

§49. 1. Ogodlny nadzér nad bezpieczefistwem 1 higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa
sprawuje Pracodawca, a biezacy nadzor wyznaczona przez niego osoba.

2. Pracodawca w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia jest
obowigzany niezwtocznie poinformowa¢ Pracownikow o tych zagrozeniach oraz podejmuje
dziatania /wydanie instrukcji/ celem zapewnienia im odpowiedniej ochrony poprzez
wskazanie Pracownikom bezpiecznego miejsca, umozliwienia przerwania pracy i oddalenia
si¢ z miejsca zagrozenia.

3. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowigzany wstrzyma¢ prace i wyda¢ Pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne, a do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
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ROZDZIAL IX
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§50. Jakakolwiek dyskryminacja w =zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, raseg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§51.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkoéw zatrudnienia,
C) awansowania,
d) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno§¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony, zatrudnienie w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w  zatrudnieniu, o ktéorym mowa w ust. 1 oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
wymienionych.

§52. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 53 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej Korzystniej niz inni pracownicy.

§53.1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogltyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w §50, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty, a
srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zach¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
atmosfery (molestowanie).
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§54. Dyskryminowanie ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§55. Podporzadkowanie si¢ przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec Pracownika.

§56. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez Pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§57.1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnieniu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w §56, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Zze przyczyna lub przyczyny wymienione W
tym przepisie s3 rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w §57,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roéznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyroOwnywania szans wszystkich lub
znacznej czesci Pracownikéw wyrozniajagcych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacji, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.
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§58. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace¢ o jednakowej wartosSci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznane pracownikowi w
formie pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownika
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§59.1. Na mocy art. 18*d k.p. osoba wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajace] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z
tytutu naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL X
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§60. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy, przy pracach
szczegolnie ucigzliwych dla zdrowia kobiet w warunkach wymienionych w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersia.

ROZDZIAL XI
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§61. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§62.1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowanie
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ne¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowania go lub
wyeliminowania z zespotu wspotpracownikow.

2. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

23



3. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§63. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godno$ci i dobr osobistych wszystkich
wspOtpracownikow.

§64. Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia
spotecznego oraz zyczliwosci 1 uprzejmosci gwarantujacej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

§65. Wszelkie akty mobbingu sg zakazane i b¢dg karane zgodnie z przepisami prawa pracy,
w szczegolnosci dotyczy to zastosowania odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownika, nie
wylaczajac wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§66.1.W razie wystapienia aktow mobbingu Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ o tym Pracodawce o przypadkach mobbingu, ktéorych byt bezposrednim
swiadkiem..

2. Procedury postepowania w sprawie przeciwdzialania mobbingowi, uregulowane sg w
osobnym dokumencie.

ROZDZIAL XII
INNE POSTANOWIENIA

§67. Pracownik powinien zachowywac si¢ kulturalnie w stosunku do przetozonych,
wspotpracownikéw oraz osob trzecich.

§68. Pracownik na stanowisku pracy nie powinien zajmowac si¢ czynnosciami
niezwigzanymi z praca.

§69. Pracownicy, moga przebywaé na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy tylko w
uzasadnionych przypadkach na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego zgody.

§70. Prywatne rozmowy telefoniczne Pracownikéw wykonywane przy uzyciu urzadzen
stanowigcych wtasno$¢ Pracodawcy rozliczane sg na podstawie oswiadczen wyrazajacych
zgode na potracenie dodatkowych naleznosci z wynagrodzenia za prace, ze wskazaniem
kwoty potracenia oraz miesigca w jakim nalezy dokonaé potrgcenia z wynagrodzenia za

prace.

§71.1.W zwiazku z rozwigzaniem umowy o prac¢ pracownik, bez dodatkowego wezwania,
jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym
réwniez utrwalone na elektronicznych no$nikach informacji;

2) rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez pracodawce, w szczegdlnosci sprzetu
elektronicznego, narzg¢dzi, odziezy, obuwia roboczego, materialow, urzadzen, kart platniczych
1 srodkow pienigznych, w tym pobranych zaliczek i pozyczek;
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3) zwroci¢ dokumenty udzielonych pelnomocnictw, jezeli bylty one udzielone w zwigzku ze
stosunkiem pracy lub petniong funkcjg;

2. Rozliczenie si¢ z pracodawcy, o ktorym mowa w ust. 1, powinno nastapi¢ najpdzniej w
dniu rozwigzania stosunku pracy. Jezeli jednak pracodawca zwolni pracownika z obowigzku
$wiadczenia pracy, pracownik powinien rozliczy¢ si¢ przed pierwszym dniem zwolnienia z
obowigzku $wiadczenia pracy, chyba ze pracodawca i1 pracownik ustalg inny termin
rozliczenia.

3. W przypadku niezdania przez pracownika powierzonego mu mienia, w tym sprzetu
elektronicznego, narzedzi, odziezy, obuwia roboczego lub w razie ich zawinionej utraty albo
uszkodzenia, pracownik jest obowigzany pokry¢ poniesiong przez pracodawce szkode
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§72. Z dniem wejsScia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy
Regulamin pracy obowigzujacy od dnia 12 sierpnia 2009r.
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