Zarzadzenie Dyrektora w spr Reg. pracy

Zalacznik do Zarzadzenia nr 95/2017
Dyrektora Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Bolestawcu z dnia 15 grudnia 2017 r.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu zwany dalej
ustala porzadek wewnetrzny i1 rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Bolestawcu.

§2

Regulamin obowiagzuje wszystkich pracownikow Miejskiego Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Bolestawcu bez wzgledu na forme¢ nawigzania stosunku pracy, zajmowane
stanowisko, system, rozklad i wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) bezposrednim przelozonym — 0znacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem, ktoremu pracownik bezposrednio podlega,

2) kierowniku — oznacza to kierownika dzialtu w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu,

3) komorkach organizacyjnych MZGM - oznacza dzial i samodzielne stanowiska
MZGM,

4) pracodawcy — oznacza to Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu,
jako podmiot zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu lub upowazniong przez niego osobe,

5) pracowniku na stanowisku urzedniczym — oznacza to osobg¢ zatrudniong w zaktadzie
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym w rozumieniu
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2016, poz. 902),

6) przepisach wewnetrznych — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu oraz inne zarzadzenia Dyrektora
MZGM,

7) regulaminie — oznacza to regulamin pracy Miejskiego Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Bolestawcu,

8) Zakladzie — oznacza to Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu,

9) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016, p0z.902),

10) kodeksie pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2016, poz. 1666).



ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wilasciwe warunki do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematycznie szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokoi¢ w miare¢ posiadanych §rodkow , socjalne potrzeby pracownikéw,
stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, religie, narodowosé, przekonania polityczne
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng,

przeciwdziataé mobbingowi (art.943§ 2 k.p.),

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

zapewni¢ pracownikom odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej
oraz §rodki higieny osobistej, zgodnie z przepisami wewnetrznymi.

2. Szczego6lowe zasady 1 warunki udzielania $wiadczen socjalnych reguluja odrebne
przepisy wewngtrzne.

§5

1. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowe¢ o prace na pismie, wskazujac
jej rodzaj oraz warunki.

2. Postanowienia ust.1 stosuje si¢ odpowiednio do innych dokumentow, na podstawie
ktorych pracownicy swiadczg prace.

3. Umoweg o pracg lub dokument, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wreczy¢ pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczegcia pracy przez pracownika.

§6

Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

1)
2)
3)
4)

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowigzujacej pracownika dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7

Kierownicy dziatéw i samodzielne stanowiska realizuja obowiazki pracodawcy w zakresie
prawidtowej organizacji pracy w kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych
Zaktadu, a w szczeg6lnosci obowigzani sa:



1)
2)

3)
4)

ustali¢ zakres obowigzkow i uprawnien pracownika i podac je do wiadomosci
zainteresowanego,

zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci.

ROZDZIAL 3 ]
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§8

Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli, a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
przestrzeganie ustalonych w Zaktadzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw sthuzbowych,
wykonywanie zadan Zaktadu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Zaktadu, zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzeganie ustalonej Polityki
Bezpieczenstwa Informacji,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim,

state poglebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,

11) dbato$¢ o mienie Zaktadu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzetu i

materiatdéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub

zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§9

Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ powierzone obowigzki
stuzbowe 1 polecenia przetozonego.

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora
Zaktadu.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby stratami, o czym niezwlocznie
informuje Dyrektora Zaktadu.



§10

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany poddaé sie
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Szczegdlowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslaja
odrgbne przepisy wewnetrzne.

§11

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawic
zapytanie 0 udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego
(zaswiadczenie 0 niekaralnosci) potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

1) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony oraz uzyska¢ informacje
si¢ 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz zasadach
ochrony przeciwpozarowej,

2) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

3) zapozna¢ si¢ z procedurami i instrukcjami obowigzujacymi w Zaktadzie i na
stanowisku pracy,

4) zapoznac si¢ z regulaminami: pracy, wynagradzania i $wiadczen socjalnych.

§12

1. Pracownicy podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w
rozumieniu ustawy, sg obowigzani odby¢ stuzbg przygotowawcza.

2. Szczegdlowe =zasady odbywania shuzby przygotowawczej okreslaja przepisy
wewnetrzne.

§13

Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez kierownika dzialu w zakresie czynnosci lub
w indywidualnych poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za:
1) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezbg¢dnego do ustalenia stanu faktycznego
I prawnego zalatwianych spraw,
3) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie dokumentow, akt, ewidencji
1 rejestrow
ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA PRACY

§ 14

1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wtasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci.



N

Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy.
Kontroli ewidencji 1 rozliczania czasu pracy dokonuje Kierownik dzialu
Organizacyjnego lub osoba przez niego wskazana.
Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w
ktoérej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy i inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektora Zaktadu lub osobe przez
niego upowazniona.

§15

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub teren Zaktadu po uprzednim
powiadomieniu bezposredniego przetozonego i uzyskaniu przez niego zgody.
Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z terenu Zaktadu dokonuje odpowiednio
zapisu w ksigzce ewidencji nicobecnosci (odpowiednio w ksigzce wyj$¢ stuzbowych
lub wyjs$¢ prywatnych). Nie dotyczy to pracownikéw wykonujacych prace w terenie.
Ewidencj¢ nieobecnosci w godzinach stuzbowych zwigzanych z zatatwieniem spraw
prywatnych prowadzg kierownicy poszczeg6lnych dziatow.
Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§16

Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg jedynie wazne przyczyny,
a w szczeg6lnosci;

1) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym.

W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznos$ciach, pracownik ma obowigzek
zawiadomi¢ Zaktad o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, w
pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie, lub
przez inne osoby.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie za§wiadczenie.

§17

Pracownik wychodzacy z terenu Zaktadu w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem;
1) usungé¢ wszelkie akta i dokumentacje z urzadzen otwartych i umiesci¢ je w
urzadzeniach zamknigtych,
2) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple,
3) zamknac okna w pomieszczeniach biurowych,
4) wylaczy¢ sprzgt komputerowy, wytaczy¢ inne odbiorniki z pradu, pogasi¢
Swiatla,
5) zamkna¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.



N

. Po zakoniczeniu pracy pracownik opuszczajacy pomieszczenia Zaklad jako ostatni,
przekazuje klucz do portierni.
§18

Przebywanie na terenie Zakladu poza obowigzujacym rozktadem czasu pracy
dopuszczalne jest wytacznie w przypadkach;
1) osoby sprzatajace;j,
2) w przypadku wyjazdu na awarie tj. kierowca, rzemie$lnik monter instalacji
sanitarnej i rzemieslnik monter instalacji elektrycznej,
3) inne osoby za zgoda Dyrektora Zaktadu.
. Zasady okreslone w pkt.1 nie dotycza: Dyrektora Zaktadu i jego Zastepcy.

§19

Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy Wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Ze wzgledu na warunki atmosferyczne pracodawca moze wydtuzy¢ przerwe do 30 minut.
Kierownicy dzialéw organizujg prace w podleglych dzialach przy zachowaniu zasady
ciaglosci obstugi interesantow.

§20

. Pracownik pokrywa koszty przeprowadzanych rozmoéw prywatnych ze stacjonarnych
stuzbowych telefonow, oraz stuzbowych telefonéw komorkowych.

. Pracownik posiadajacy telefon komoérkowy stuzbowy pokrywa koszty rozmow
prywatnych w przypadku przekroczenia kwoty abonamentu.

§21

. Pracodawca udostgpnia pracownikom Zakladu wyznaczony teren do wykorzystania na
cele parkingu dla pojazdow, ktorymi pracownicy przyjezdzaja do pracy.
. Zasady na jakich moze odbywac si¢ parkowanie sg nastgpujace ;
1) pracownik parkuje swoj pojazd wylacznie na wiasne ryzyko,
2) pracownik wykazuje staranno$¢ przy witasciwym zabezpieczeniu pojazdu po
jego zaparkowaniu.
. Pracownik nie ma zadnych roszczen do pracodawcy z tytulu ewentualnych szkdéd
w pojazdach (w tym kradzieze z wnetrza pojazdu) lub na osobach, ktore powstatyby
w zwiazku z parkowaniem przez pracownikow ich pojazdéw na wyznaczonym terenie.

ROZDZIAL 5
CZAS PRACY
§22
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w siedzibie zaktadu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywaé na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.



§23

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Miejskim Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowe] w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekraczac przecietnie 40
godzin w tygodniu i 8 godzin w ciagu doby w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy moga by¢ zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu pracy:

1) podstawowym — czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym,

2) réwnowaznym —w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej niz 12 godzin, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu jest rbwnowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy. System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow
niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz oso6b sprawujacych opieke nad dzieckiem
do 4 lat, bez ich zgody.

3. Okres rozliczeniowy wynosi cztery miesigce.

4. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

5. Czas pracy pracownikéw objetych systemem podstawowym:
- grupa obstugi sprzataczy i majstra nadzorujacego sprzataczy, ustala si¢ nastepujaco:
od poniedziatku do piatku od godz. 6°° do godz. 14%.”
- grupa pracownikow Dziatu Administracji Cmentarza - ustala si¢ nastepujaco:
od poniedziatku do piatku od godz. 8°° do godz. 16%.”
6. Czas pracy pozostatych pracownikdéw objetych rownowaznym systemem czasu pracy,
ustala si¢ nastepujgco:
- w poniedziatek: - od godz. 7°° do godz. 16%, od wtorku do czwartku: od godz. 7°° do
godz. 15% w pigtek: od godz. 7°° do godz. 14%,

7. Pracownicy wykonuja prace od poniedzialku do pigtku, w przypadku $wiat
przypadajacych w sobote pracownikom nalezy si¢ dodatkowy dzien wolny od pracy w
tym samym okresie rozliczeniowym, w ktorym wystapito $wigto.

8. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy.

9. Rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o pracg.

§ 24

1. Jezeli wymagaja tego szczegodlne potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
kierownika dziatu, po uzyskaniu zgody Dyrektora lub jego Zastepcy, wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedziele 1 $wi¢ta.

2. Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ bez ich zgody do kobiet w cigzy oraz do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w
wieku do lat czterech.

3. Pracownikowi, za prace¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze



czasu wolnego od pracy. W przypadku wyboru wynagrodzenia pracownik otrzyma
wylgcznie normalne wynagrodzenie za przepracowang liczbe godzin. W przypadku
wyboru czasu wolnego — pracownik otrzyma go w takim samym wymiarze w jakim
pracowal w godzinach nadliczbowych.
Rowniez za prace w wolng sobote, bedaca dniem wolnym od pracy z tytulu 5-dniowego
tygodnia pracy, pracownik moze otrzymac tyle godzin czasu wolnego — ile w takg sobote
faktycznie przepracowal. Taki czas wolny powinien zosta¢ udzielony w tym samym
okresie rozliczeniowym, w ktérym wystgpita praca nadliczbowa. Jednakze na wniosek
pracownika czas wolny moze by¢ udzielony pdzniej — W okresie bezposrednio
poprzedzajacym lub po zakonczeniu urlopu wypoczynkowego.

4. Czasu dyzuru pelnionego w domu nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy.

§ 25

1. Za prace w niedzielg i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywang migdzy godzing 0°° a
godzing 24°° w danym dniu.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg i $wigto nie bgdace dniami pracy
zgodnie z harmonogramem czasu pracy, pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po tej niedzieli, w zamian za prace w $wigto — W
ciggu okresu rozliczeniowego.

3. Jezeli nie ma mozliwo$ci oddania pracownikowi dnia wolnego za niedziele lub §wigto
wowczas za prace w te dni przystuguje mu oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek
w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda godzing pracy.

§ 26

=

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22°° a 6°.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatek do
wynagrodzenia na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy,

§ 27

Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, pracodawca obowigzany jest zapewnic
inny dzien wolny od pracy.

ROZDZIAL 6
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 28

1. Przyjmowanie interesantow odbywa sie w kazdy poniedziatek od godziny 12°° do
godziny 16°° .W przypadku wystapienia $wieta w dniu przyjec, interesanci zatatwiani
bedg w dzien nastepny w godzinach od 12°° do godziny 15°.

2. Interesanci przyjmowani sg przez Dyrektora lub jego Zastepce.



ROZDZIAL 7
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY, NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 29

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Dyrektorowi Zaktadu urlopu udziela Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

. Zastepcy Dyrektora, Gtownej ksiegowej, pracownikom podlegtym bezposrednio
Dyrektorowi urlopu udziela Dyrektor Zaktadu.

. Kierownikom nadzorowanych dziatéw urlopu udziela Dyrektor, Zastepca Dyrektora i
Gtowna Ksiggowa.

. Pozostalym pracownikom urlopu wypoczynkowego udzielaja kierownicy dziatéw lub
ich zastepcy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy w Zaktadzie.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
upowaznione;j.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 30

Dyrektor lub jego Zastgpca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek,
umotywowany waznymi przyczynami — urlopu bezptatnego.

Udzielenie urlopu bezptatnego nastgpuje po uzyskaniu opinii przetozonego, pod
warunkiem, ze nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy dziatu.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§31

. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze
1 na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

. Dyrektorowi Zaktadu urlopu okolicznosciowego i1 innych zwolnien od pracy udziela
Prezydent Miasta lub jego Zastepca.

. Zastepcy Dyrektora, Gtownej ksiegowej, pracownikom podlegtym bezposrednio
Dyrektorowi urlopow okoliczno$ciowych i innych zwolnief od pracy udziela Dyrektor,
na umotywowany wniosek ww. osob.

. Pozostalym pracownikom urlopoéw okolicznosciowych i1 innych zwolnien od pracy
udzielajg kierownicy dziatoéw, na podstawie umotywowanego wniosku pracownika lub
instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi urlopu lub zwolnienia.



§ 32

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela kierownik dziatu, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

3. Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie kierownik dzialu w
porozumieniu z pracownikiem.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym
pracownik zostal zwolniony, a jesli jest to nie mozliwe, najpozniej do konca okresu
rozliczeniowego ktérego zwolnienia od pracy dotyczylo.

5. Nieobecnosci o ktorych mowa w ust.1, nie moga zaktoci¢ normalnego toku pracy
Zaktadu.

§ 33

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i
okolicznosci okreslone zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ktore uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

§ 34

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej niecobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, za posrednictwem innych
osob, telefonicznie lub drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie tego terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwienie
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis wust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i1 okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie  pracownika — w  razie zaistnienia  okolicznosci
usprawiedliwiajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika opieki nad
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zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka ,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczegszcza ( potwierdzenie przez te
placowke),

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ , wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrdzy stuzbowej w
godzinach nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyne¢to 8 godzin.

§ 35

Uznanie nieobecno$ci w pracy (nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ lub przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego
przetozonego.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY I
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 36
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie.
§ 37

Pracodawca zapewnia przeprowadzenie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okre§lonych w przepisach prawa i przepisach
wewngetrznych.

§38

1. Podczas szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownicy informowani sg o :
1) ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
2) usytuowaniu i wyposazeniu punktow pierwszej pomocy i apteczek pierwszej
pomocy,
3) wyznaczonych przez pracodawce pracownikach do udzielania pierwszej
pomocy.

2. W punktach pierwszej pomocy i przy apteczkach, wywieszone sg instrukcje udzielania
pierwszej pomocy oraz informacje o pracownikach, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 3 oraz
upowaznionych do obstugi apteczek pierwszej pomocy.

3. Podczas szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy zapoznawani sg z
instrukcja bezpieczefstwa pozarowego oraz informowani o wyznaczonych przez
pracodawce pracownikach do wykonywania czynnosci W zakresie ochrony
przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow.
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1.

2.

1.

2.

3.

4.

§ 39

Bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest do statego czuwania nad
przebiegiem pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
W szczego6lnosci bezposredni przetozony obowigzany jest :

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy,

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie, zgodnie
z przeznaczeniem — jezeli takie zostaly pracownikowi przydzielone,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 40

Pracownicy sa obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
W szczegblnosci pracownicy sg obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminem
sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawa¢é si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspolpracowaé z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala ,
powinien poinformowaé niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego.

Wypadki przy pracy kierownicy zglaszaja niezwlocznie pracodawcy 1 pracownikowi
zajmujacemu si¢ bezpieczenstwem i higieng pracy.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych niezwtoczne
zawiadomienie o wypadku pracodawce 1 pracownika zajmujacego si¢ bezpieczenstwem
1 higieng pracy.
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§41

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:

1) znajomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

2) nadzorowania wiaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputerow,
maszyn do liczenia, przenoSnych urzadzen grzewczych, czajnikow
elektrycznych , elektronarzedzi itp.),

3) zawiadomienia Dziatu Organizacyjnego o zauwazonych usterkach, ktére moga
by¢ przyczyng pozaru,

4) natychmiastowego alarmowania, z chwilg zauwazenia pozaru, osoby znajdujace
si¢. w pomieszczeniu objetym lub zagrozonym pozarem oraz inne osoby
znajdujace si¢ w budynku a takze powiadomi¢ straz pozarng oraz postepowac
zgodnie z procedurami okreslonymi w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

5) udziat w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowej. Szkolenia z ochrony
przeciwpozarowej odbywajg si¢ w ramach szkolenia z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikoéw nie posiadajacych odpowiednich
uprawnien 1 kwalifikacji jakichkolwiek napraw instalacji 1 sprzetu elektrycznego
znajdujacego si¢ w budynku Zaktadu oraz ingerowania w pracg tablic rozdzielczych,
wilacznikow 1 gniazdek elektrycznych.

§ 42

Pracownik, w stosunku do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu (zazyciu $rodkéw odurzajacych albo spozywat
alkohol) zazywat srodki odurzajace w czasie pracy — nie moze by¢ dopuszczony do
pracy.

Czynnos$ci niedopuszczenia do pracy pracownika u ktorego zachodzi podejrzenie
okreslone w ust.1 wykonuje bezposredni przetozony.

W razie podejrzenia stanu nietrzezwosci pracownik, postepuje si¢ zgodnie z Procedura
postepowania w sytuacji podejrzenia stanu nietrzezwosci pracownika, stanowiacego
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§43

Na terenie Zakladu zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych, poza pomieszczeniami
wyodrgbnionymi 1 odpowiednio przystosowanymi.

N

§ 44

Pracownicy Zaktadu podlegaja wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim w o$rodku medycyny pracy, z ktorym Zaktad zawart umowe na wykonywanie
profilaktycznych badan lekarskich.

Skierowanie na badania lekarskie wystawia Inspektor BHP.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku pracy.
Czynnosci niedopuszczenia do pracy bez orzeczenia lekarskiego okreslonego w ust. 3
wykonuje bezposredni przetozony pracownika.

W przypadku niezdolno$ci do pracy pracownika, trwajacej nieprzerwanie dtuzej niz 30
dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim, w
celu ustalenia zdolnos$ci do wykonywania pracy i uzyskania orzeczenia lekarskiego.
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6. Pracownik po wyczerpaniu okresu zasitku chorobowego okreslonego w ust .5 i stawieniu
si¢ do pracy, jest obowigzany zglosi¢ gotowos¢ do jej wykonywania bezposredniemu
przetozonemu.

7. Bezposredni przetozony kieruje pracownika do Inspektora BHP, zajmujacego Sie
bezpieczenstwem 1 higieng pracy, w celu wystawienia skierowania do o$rodka
medycyny pracy, na kontrolne badania lekarskie.

8. Pracownikowi przystuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wytacznie do pracy
przy monitorze ekranowym na zasadach okreslonych w przepisach wewnetrznych.

9. O przepisach i zasadach przydzialu okularow korygujacych wzrok przeznaczonych do
pracy przy monitorze ekranowym, pracownicy informowani sg w trakcie szkolen w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

10. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualne;j
oraz $rodki higieny osobistej zwanych $rodkami  bhp zgodnie z przepisami
wewnetrznymi.

11. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okresla zalgcznik nr 2 do
regulaminu pracy.

ROZDZIAL 9
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 45

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.

3. Wykaz prac wzbronionych pozostatym kobietom, bedacym w stosunku pracy okresla
zalacznik nr 4 do regulaminu pracy.

§ 46

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 47

=

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli
badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci
W pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§48
Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny z

obowigzku $wiadczenia pracy, kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersia w przypadkach i
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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§ 49

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat czternastu
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

§ 50

1. Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okreslonym w
odrgbnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, zrezygnowac
czesci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang czes¢ urlopu
macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko na jego
pisemny wniosek.

3. W przypadkach, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga
opieki szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego
pracownikowi — ojcu przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego
dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem.

6. Pracodawca obowigzany jest na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach,
uwzgledni¢ wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do
urlopu wychowawczego.

ROZDZIAL 10
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§51

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy porzadku, organizacji i
dyscypliny pracy jest w szczeg6lnosci:

1) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem organizacji i porzadku w procesie
pracy,

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, a takze wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie po zazyciu srodkow odurzajacych, zazywanie
srodkow odurzajacych w czasie pracy, a takze wnoszenie ich na teren zaktadu
pracy,

6) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonywania
powierzonych obowigzkow,

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych.
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10.

§52

Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonego w zaktadzie porzadku i organizacji w procesie pracy,

2) regulaminu pracy,

3) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) przepisoOw przeciwpozarowych,

5) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz

usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy,

pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub kare nagany, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z kodeksu pracy.
Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna réwniez
stosowac¢ kare pieni¢zng zgodnie z zasadami wynikajacymi z kodeksu pracy.
Przepisy ust. 2 maja odpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzenia, iz
pracownik jest pod wpltywem $rodkow odurzajacych.
Kare, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego
pracownika, stosuje Dyrektor Zaktadu lub osoba przez niego upowazniona - z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika dziatu.
O zastosowanej karze zawiadamia si¢ ukaranego pracownika na piSmie, a odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
Kar¢ uwaza si¢ za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.
Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego, biorac pod
uwage osiggnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu - moze
uzna¢ kare za niebylg w terminie wcze$niejszym.
Przepis ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Dyrektora albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL 11
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§53

Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé¢
materialng na zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.

Wynoszenie z terenu Zaktadu pracy przedmiotéw, narzedzi i rzeczy stanowigcych
wilasno§¢ Zaktadu, dopuszczalne jest jedynie za zgoda Dyrektora Zaktadu Iub jego
Zastepcy.
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ROZDZIAL 12
TERMIN I MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 54

1. Wynagrodzenie za pracg pracownikow  zatrudnionych na stanowiskach
nierobotniczych wyptaca si¢ z dotu nie pdzniej niz ostatniego dnia kazdego miesigca, a
jesli jest to dzien wolny od pracy — w dniu poprzedzajacy ten dzien.

2. Wynagrodzenie za prace pracownikow na stanowiskach robotniczych wyptaca si¢ z
dotu nie p6zniej niz do 7 dnia nastepnego miesigca, a jesli jest to dzien wolny od pracy
— w dniu poprzedzajacy ten dzien.

3. Wyplata wynagrodzenia przekazywana jest na rachunek bankowy wskazany pisemnie
przez pracownika.

4. Pracodawca na wniosek pracownika udostepnia odcinek listy ptac zawierajacy
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

=

Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tre$ci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co
jego ustanowienie.

§ 56

1. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do wiadomosci
kierownik Dziatu Organizacyjnego w zaktadzie.

2. Fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu, pracownik potwierdza w formie pisemnego
o$wiadczenia wiaczonego do akt osobowych pracownika.

§ 57

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) Dyrektor Zaktadu
2) Zastepca Dyrektora
3) Gtowny Ksiegowy
4) Kierownicy dziatow .
2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

§ 58

W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Zaktadu nie uregulowanych
regulaminem, maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.

17



