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REGULAMIN PRACY
ZAKLADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI
W JAWORZE

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji
w Jaworze oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3.

Uzywane w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Zaktad — Zaktad Wodociaggdéw i Kanalizacji w Jaworze,

pracodawca — Zaktad,

kierownik— Kierownik Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji,

Kierownik DT — kierownik dziatu technicznego i utrzymania ruchu,

Ksiggowy — Gléwny Ksiegowy,

komorka organizacyjna - jednostka organizacyjna Zaktadu (dzial, sekcja, biuro,
samodzielne stanowisko pracy),

kierownik komorki organizacyjnej — kierownik DT, Gtéwny Ksiegowy, podinspektor —
majster,

,bezposredni przelozony” - kierownik komorki organizacyjnej lub osoby zastepujace ich
w czasie nieobecnosci — zgodnie ze strukturg organizacyjng Zaktadu lub podziatem
kompetencji,

pracownik - osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy,

10) miejsce pracy — miejsce wskazane w umowie o prace, jako miejsce wykonywania pracy

(teren zaktadu pracy), w ktérym znajduje si¢ stanowisko pracy danego pracownika lub
inne miejsce wykonywania pracy wyznaczone przez pracodawce,

11) czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu

pracy, lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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1.

§ 4.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa
pracy.
Kierownik wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Zaktadu.

Rozdzial IT
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5.

Pracodawcy oraz dzialajacym w jego imieniu osobom funkcyjnym przystuguje w
szczegblnosci prawo do:

1)
2)

korzystania z wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego.

§ 6.

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposoOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

organizowanie pracy w Sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe] oraz kierowanie pracownikow na wymagane badania
lekarskie,

terminowe 1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzen oraz innych przystugujacych
pracownikom $wiadczen,

utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace;j
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,



9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

12) wplywanie na ksztaltowanie w Zaktadzie zasad wspoélzycia spoltecznego oraz szanowania
godnosci 1 dobr osobistych pracownikow,

13) udoste¢pniania pracownikom tekstow przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu poprzez zapewnienie pracownikom dostepu do tych przepisow w kadrach
Zaktadu,

14) informowania pracownikow w sposob przyjety w Zaktadzie o mozliwos$ci zatrudnienia w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o0 wolnych miejscach pracy,

15) przeciwdziatania mobbingowi,

16) niezwlocznego wydawania pracownikowi $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy,

17) ocena i dokumentowanie ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang pracg oraz
stosowanie niezbgdnych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,

18) informowanie na pi$mie pracownikow o ryzyku zawodowym,

19) udzielanie pracownikom urlopdéw na zasadach wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa,

20) wreczanie pracownikom umow o prace,

21) zapewnianie pracownikom przydzielania i wykonywania pracy zgodnie z zakresem ich
obowigzkow i kompetencji oraz wydawanie pracownikom wyposazenia i materialow
niezbednych do wykonywania powierzonej pracy,

Rozdziatl 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§ 7.

Pracownikom samorzagdowym przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) poszanowania dobr osobistych, w tym godnosci,

2) godziwego wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku, ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb,

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zgodnos$ci postanowien umow o pracg oraz innych aktow, na ktorych podstawie powstaje
stosunek pracy,

8) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z aktem nawigzujagcym stosunek pracy
i posiadanymi kwalifikacjami,

9) terminowego otrzymywania wynagrodzenia, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji,



10) réwnego traktowania w zatrudnieniu zgodnie z prawem Wspodlnot Europejskich

(dyrektywami unijnymi) oraz przepisami Kodeksu pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkoéw; dotyczy
to w szczegblnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu,

b) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na wiek, plec,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy,

C) zakazu dyskryminacji w zatrudnieniu w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w lit. a),

d) roznicowania przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych powyzej, ktorego skutkiem jest w szczegdlnos$ci: odmowa nawigzania
lub rozwiazanie stosunku pracy, niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace
lub innych warunkéw zatrudniania albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca, pominigcie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami,

e) prawa do jednakowego wynagradzania za jednakowg pracg lub za prace o jednakowej
wartosci.

§ 8.

1 Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz S$rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

2 Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Zaktadu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowywanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacje zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Ponadto pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub z umowa o
prace,

2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Zaktadzie,

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Zaktadzie porzadku,

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegac przepisOw przeciwpozarowych,

5) dba¢ o dobro Zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,



7) przestrzega¢ w Zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

8) zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach warunkujacych nabycie lub utrate
wlasciwych $§wiadczenh, w tym o utracie uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku,

9) uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa informaciji,

10) stosowac $rodki zapewniajace bezpieczenstwo informacji w Zaktadzie.

4, Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Zaktadzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, w trybie 1 na zasadach okreslonych w
ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz obowigzujacym w Zaktadzie regulaminie
okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych.

6. Pracownik samorzadowy uczestniczy w réznych formach podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji zawodowych.

7. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. W przypadkach stwierdzenia mobbingu lub molestowania pracownik ma obowigzek
poinformowania o tym burmistrza lub inng upowazniong przez niego osob¢ do
dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

9. Kazdy pracownik Zaktadu jest odpowiedzialny za powierzone mu do wykonywania pracy
mienie, dane oraz za bezpieczenstwo przetwarzanych na stanowisku informacji (w wersji
papierowej i elektronicznej). W szczegdlnosci obowigzany jest on do przestrzegania
przepisow prawa w zakresie ochrony danych oraz zasad bezpieczenstwa informacji
wynikajacych z dokumentow wewnetrznych 1 powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa.

§9.

W przypadkach i terminach okreSlonych przepisami prawa, pracownicy samorzadowi
sktadaja pisemne o$wiadczenia majatkowe oraz oswiadczenia o prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

§ 10.
1. Pracownikom zabrania sig¢:

1) wstepu i przebywania na terenie Zaktadu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu
lub pod wplywem s$rodkéw odurzajacych oraz spozywania w pracy napojow
alkoholowych i przyjmowania $rodkow odurzajacych,

2) wynoszenia z Zaktadu, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

3) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow Zaktadu do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca,

4) zaktocania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

2. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawalyby

W sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosci

lub interesownosci.



3.

Sprzet 1 oprogramowanie powierzone pracownikowi jest wlasnoscig Zaktadu i nie moze
by¢ przez pracownika samodzielnie modyfikowane.

Rozdzial IV
Czas pracy

§11.
Czas pracy (z wyjatkiem naleznych przerw) powinien by¢ w pelni wykorzystany przez
pracownika na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych) lub
samoksztalcenie zwigzane z pracg zawodowa.
Zaktad prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow.

§ 12.
Pracownicy Zaktadu pracuja, zgodnie z art. 135 § 1 i 2 Kodeksu pracy w zwiazku z art.
42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, w podstawowym systemie czasu
pracy, od poniedziatku do piatku, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, ktéry nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce, z zastrzezeniem § 13, 14 i 15, wg
nastepujacego rozktadu czasu pracy: od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do 15.00,
Niektorzy pracownicy pracuja wedtug odrebnych ustalen zawartych w umowach o prace
lub zakresach czynnosci.
Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy samorzadowi na polecenie
przelozonego wykonuja prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta na zasadach przewidzianych
odpowiednio w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.
Przepisu, o ktérym mowa w ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez zgody, do
pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.
Pracownikom samorzadowym za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhug ich wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.
Do pracownikoéw samorzagdowych za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
dni wolne od pracy oraz w niedziele i $wigta, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu lub w oparciu
0 indywidualne ustalenia z pracodawcag jest okreSlony w ich umowach o prace
lub uzupeltniajacych je pismach.
W ramach norm i systemu czasu pracy, w sytuacjach uzasadnionych wzgledami sprawne;j
organizacji pracy i obstugi interesantow lub harmonogramami opracowan, komorki
organizacyjne, zespoty lub pracownicy Zakladu mogg mie¢ ustalony inny rozktad
1 wymiar czasu pracy w poszczegélnych dniach tygodnia. Decyzje w tej sprawie
podejmuje burmistrz.
Praca w porze nocnej jest praca wykonywana miedzy godz. 22% a 6%,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Niedziele oraz $wieta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i $wieto uwaza si¢ prace wykonywanga pomiedzy godz. 6%° w tym
dniu, a godz. 6% w nastepnym dniu.

Pracownicy pracujacy w wymiarze co najmniej 6 godzin w ciggu doby maja zapewniong
przerwe trwajaca 15 minut, wliczong do czasu pracy.

Pracownicy pracujacy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy ciagle
1 wylacznie przy obstudze monitoréw ekranowych, maja dodatkowo po kazdej godzinie
pracy 5 minut przerwy, wliczonej do czasu pracy.

Pracownicy Zaktadu rejestrujg swojg obecno$¢ (tzn. przyjscia do pracy) na listach
obecnosci.

Pracownik prowadzacy sprawy osobowe obowigzany jest do codziennej kontroli list
obecnosci i dokonywania w nich adnotacji wg obowiazujacych symboli.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest do pisemnego
usprawiedliwienia. Wniosek kieruje si¢ drogg stuzbowa do Kierownika. Decyzje o
usprawiedliwieniu sp6znienia podejmowane sg niezwtocznie.

Odpracowanie spOznienia nastepuje w terminie uzgodnionym 2z bezposrednim
przelozonym lub inng upowazniong osoba, badz rozliczane jest w ramach godzin
nadliczbowych na pisemny wniosek ztozony do Kierownika, po akceptacji
bezposredniego przetozonego lub innej upowaznionej osoby. Odpracowanie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin). Czas spoznienia rozliczany jest w
ramach czasu do wykorzystania z tytulu godzin nadliczbowych Ilub czasu do
odpracowania.

Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych (prywatnych) powinno odbywaé si¢ w
czasie wolnym od pracy.

Jezeli jest to usprawiedliwione okoliczno$ciami, pracownikowi moze zosta¢ udzielone
zwolnienie od pracy dla zalatwienia spraw osobistych.

Opuszczenie miejsca pracy w celu zatatwienia spraw osobistych (wyjscia prywatne)
wymaga uzgodnienia z bezposrednim przelozonym lub inng upowazniong osobg. W
nagtych przypadkach zawiadomienie o koniecznosci opuszczenia miejsca pracy sklada
si¢ ustnie najblizszemu wspotpracownikowi, a ten obowigzany jest przekaza¢ je jego
bezposredniemu przetozonemu lub innej upowaznionej osobie.

Odpracowanie zwolnienia nastgpuje w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym lub inng upowazniong osobg, badz rozliczane jest w ramach godzin
nadliczbowych na pisemny wniosek zlozony do Kierownika, po akceptacji
bezposredniego przelozonego lub innej upowaznionej osoby. Odpracowanie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych i1 nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin).

Czas zwolnien z tytulu wyj$¢ prywatnych rozliczany jest w ramach czasu do
wykorzystania z tytutu godzin nadliczbowych lub czasu do odpracowania.

Przelozony jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisOw prawa.

Opuszczenie miejsca pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych (wyjscia stuzbowe)
wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym lub inng upowazniong osoba.

Czas nieobecnos$ci z tytulu wyj$¢ stuzbowych i wyjs¢ prywatnych odnotowuje si¢ w
,Ewidencji wyjs¢”.

Czas pracy w dniu, w ktorym pracownik §wiadczyt prace, a nastgpnie uzyskat na ten
dzien orzeczenie o niezdolnosci do pracy z powodu choroby, moze by¢ kompensowany
czasem wolnym lub by¢ rozliczony z czasem pracy w ramach wyjs$¢ osobistych.
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25.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy, jezeli to nie wigze si¢ z opuszczeniem
miejsca pracy, pracownik informuje o tym najblizszego wspoOtpracownika podajac
jednoczes$nie swoje miejsce pobytu.

W razie konieczno$ci wykonania przez pracownika pracy poza normalnymi godzinami
pracy, bezposredni przetozony lub inna upowazniona osoba wypeia dla niego ,,Zlecenie
na prace w godzinach nadliczbowych” i przedklada do zatwierdzenia Kierownikowi.
Prace wykonywane na podstawie uméw cywilno-prawnych nie sg rozliczane w ramach
godzin nadliczbowych.

§ 13.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjag albo miejscem
wykonywania pracy, pracownicy Zaktadu moga by¢ zatrudnieni w zadaniowym systemie
czasu pracy.
Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, zadania oraz termin ich realizacji okresla
bezposredni przetozony.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, samodzielnie ustalaja rozktad swojego czasu pracy
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z og6élnych norm tj. 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Pracownicy objeci zadaniowym systemem czasu pracy potwierdzaja swiadczenie pracy
w danym dniu poprzez wpis na liscie obok daty symbolu P (praca). Po zakonczonym
miesigcu liste podpisang przez pracownika oraz bezposredniego przetozonego, nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do kadr.
W sytuacji, gdy wykonanie zadania — pomimo zachowania przez pracownika nalezytej
starannosci - spowoduje przekroczenie norm czasu pracy, 0 ktorych mowa w ust. 3,
pracownik niezwlocznie zglasza ten fakt bezposredniemu przelozonemu. W razie
konieczno$ci wykonania zadania ponad obowiazujace normy, pracownikowi przystuguje
rekompensata wedtug zasad ustalonych dla pracownikow samorzadowych.
Bezposredni przetozony moze nakaza¢ pracownikowi cze$ciowe wykonywanie zadan
W wyznaczonym miejscu (w tym w zaktadzie pracy).

§ 14.

W Zaktadzie Wodociggdéw 1 Kanalizacji ustala si¢ nastepujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy

2) rbwnowazny

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi
8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Réwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do:

1) pracownikow zatrudnionych na AKSUW ,,Paszowice”,

2) pracownikow zatrudnionych przy dozorowaniu obiektow Zaktadu.

Rownowazny system czasu pracy pracownikéw polega na przedtuzeniu do 12 godzin
na dobe czasu pracy w niektorych dniach tygodnia, ktory jest rtOwnowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

W odniesieniu do pracownikow, zatrudnionych na stacji uzdatniania wody w Parku
Miejskim, przepompowni i oczyszczalni $ciekdw - stosuje si¢ prace trzyzmianowa,
z zastrzezeniem § 15 ust. 1.



Pracownicy zatrudnieni na AKSUW ,,Paszowice” oraz przy dozorowaniu obiektéw
wykonuja prace w dwuzmianowej organizacji czasu pracy, z zastrzezeniem § 15 ust. 1.

§ 15.
Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciggtym 1 przy dozorowaniu obiektow nie moga opuscic¢
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika jest obowigzany
zapewni¢ zmiang na stanowisku pracy w ciggu dwoéch godzin od zakonczenia prac danej
zmiany.
Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla
pracownikow zatrudnionych w ruchu ciaglym oraz przy dozorowaniu obiektéw okresla
harmonogram pracy.
Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje si¢ do wiadomosci
pracownikOw co najmniej na 1 tydzien przed jego rozpoczeciem.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 16.

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie, stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie z zasadami wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych okreSlonych przez przepisy prawa i regulamin
wynagradzania pracownikow Zaktadu.

Za czas nie$Swiadczenia pracy z powodu spdznienia, zatatwiania spraw osobistych
1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, pod warunkiem odpracowania tego czasu w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym lub inng upowazniong osobg.

§ 17.

. Wyplata wynagrodzenia w formie pieni¢znej przekazywana jest przelewem na wskazane

w os$wiadczeniu pracownika konto rozliczeniowe.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w terminie:

1) najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesigca - dla Kierownika, Kierownika DT,
pracownikow  zatrudnionych na  stanowiskach  urzedniczych i  pomocy
administracyjnej,

2) najpozniej do dnia 10 nastgpnego miesigca — dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych.

Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wyplaty

dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

Przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio takze do wyptat wszystkich innych niz

wynagrodzenia $wiadczen pracowniczych.

Pracownik ma prawo do wgladu i uzyskania wydruku ze swojej dokumentacji ptacowe;j

oraz do otrzymania odcinka listy ptac zawierajagcego wszystkie sktadniki jego

wynagrodzenia.

Potracen innych niz okreslone ustawowo mozna dokonywac¢ z wynagrodzenia pracownika

tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.
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Rozdzial VI
Organizacja i porzadek pracy

§ 18.
Pracownik obowigzany jest do wykonywania pracy, do ktorej zostat zatrudniony, zgodnie
z otrzymanym zakresem czynnosci i1 poleceniami stuzbowymi przetozonych.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do punktualnego rozpoczecia i konczenia pracy.
Nieuzasadnione uchylanie si¢ pracownika od obowigzku wykonywania pracy, do ktorej
zostal zatrudniony, zgodnie z otrzymanym zakresem czynnosci lub odmowa
wykonywania polecen stuzbowych przetozonych stanowi ciezkie naruszenie przez
pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.
Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze polecenie
jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyliki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczes$nie Kierownika.

§ 19.

Nieobecno$§¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:

1) nieobecno$¢ w pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej
pracy odpowiedniej do stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego czas zostal uznany za§wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

5) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy shuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystat
z miejsca sypialnego,

7) konieczno$cig pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej oraz W
niedziele 1 $wigta, jezeli powodowatoby to naruszenie prawa pracownika do
dobowego i tygodniowego odpoczynku.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci z przyczyn okreslonych w ust. 1 pkt 1-5

przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach, za$ z przyczyny okreslonej w ust. 1 pkt 6,7- wynagrodzenie.

§ 20.
Przez nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy rozumie si¢ niestawienie si¢ do pracy
bez usprawiedliwienia lub opuszczenie miejsca pracy bez uzgodnienia z bezposrednim
przelozonym lub inng upowazniong osobg.
Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢ roOwniez niedopuszczenie do
pracy pracownika znajdujgcego si¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkow
odurzajacych w chwili przybycia do pracy lub w czasie pracy. Pracownik moze zadac
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przeprowadzenia odpowiedniego badania stanu trzezwosci lub odurzenia, ktorego koszty
obcigzg Zaklad w razie niewykazania stanu po uzyciu alkoholu lub spozyciu $rodkow
odurzajacych.

§ 21.
Pracownicy nieobecni w pracy sa zastgpowani przez innych pracownikow na podstawie
ustalonego uprzednio zakresu czynnos$ci lub odrebnej decyzji przetozonego.

§ 22.

1. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy lub punktualnego jej rozpoczecia z przyczyn
z gory wiadomych, pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego
lub osobeg zajmujaca si¢ sprawami pracowniczymi w miejscu pracy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié
osob¢ zajmujaca si¢ sprawami pracowniczymi W migjscu pracy O przyczynie
1 przewidywanym okresie swojej nieobecno$ci, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci. Zawiadomienie moze by¢ przekazane osobiscie, telefonicznie lub faksem,
przez poczte lub inng osobg. W przypadku zawiadomienia przestanego poczta, za
moment zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jesli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Nieusprawiedliwione niestawienie si¢ do pracy bez zawiadomienia zaktadu pracy we
wlasciwym terminie o przyczynie nieobecnos$ci, stanowi ci¢zkie naruszenie przez
pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§ 23.

1. Spozywanie oraz przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci jak i po spozyciu
srodkow odurzajacych jest zabronione.

2. Naruszenie obowigzku okreslonego w ust. 1 jest naruszeniem przez pracownika
obowigzkow pracowniczych i rodzi skutki przewidziane w odrgbnych przepisach za
naruszenie tego obowigzku.

3. Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych i e-papierosow W
pomieszczeniach Zaktadu.

4. Za naruszenie zakazu wymienionego w ust. 3 na pracownika bedzie mogta by¢ natozona
jedna z kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie pracy jak rowniez za naruszenie
zakazu grozi kara grzywny - orzekana w trybie przepisow o postgpowaniu w sprawach
0 wykroczenia.

§ 24.
W przypadku stwierdzenia podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie co najmniej
po uzyciu alkoholu lub po uzyciu $rodkéw odurzajacych albo spozywania alkoholu lub
srodkow odurzajacych w czasie pracy, nalezy bezwzglednie:
1) nie dopusci¢ pracownika do wykonania pracy, a jezeli pracg¢ w takim stanie wykonuje -
odsung¢ go od jej wykonania,
2) podja¢ niezbedne czynnosci w celu zabezpieczenia dowodow na okoliczno$¢ stanu
pracownika po uzyciu alkoholu albo spozywania alkoholu w czasie pracy,
3) zabezpieczone dowody niezwlocznie przekazaé do kadr.

§ 25.
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Jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci lub odurzenia swoim zachowaniem daje powdd do

zgorszenia w miejscu pracy lub znajduje si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych jego zyciu lub

zdrowiu albo zagraza zyciu lub zdrowiu innych osob, nalezy:

1) wezwac jednostke policji,

2) doprowadzi¢ go do podmiotu wykonujgcego dziatalno$¢ lecznicza, jezeli istnieja
wskazania do hospitalizacji.

§ 26.
W przypadku braku $rodkow i mozliwosci wykonania obowigzkéw okreslonych w § 24 i 25
nalezy:
1) zawiadomi¢ najblizszg jednostke policji w celu wykonania doprowadzenia,
2) zawiadomi¢ najblizsza jednostke pomocy doraznej (pogotowie ratunkowe), jezeli
zaistnieje uzasadniona obawa utraty zycia przez pracownika lub jego stan zdrowia
wymaga niezwtocznej pomocy lekarskiej na miejscu.

§ 27.
Obowigzki okreSlone w § 24-25 w pierwszej kolejnosci obowigzuja bezposredniego
przetozonego pracownika i dalej zgodnie z zasada podporzadkowania organizacyjnego.

§ 28.
Zabezpieczenie dowodow, o ktorych mowa w § 24 pkt 2 zobowigzuje bezposredniego
przetozonego pracownika do:
1) sporzadzenia protokotu na okoliczno$¢ przebywania albo spozywania w pracy alkoholu
lub innych $rodkoéw odurzajacych,
2) odebrania pisemnych o$wiadczen od $§wiadkow zdarzenia na jego okolicznosc,
3) przeprowadzenia badan lub spowodowania przeprowadzenia badan koniecznych do
ustalenia zawartosci alkoholu lub srodkéw odurzajacych w organizmie.

§ 29.

1 Mozliwosci poddania badaniu, o ktorym mowa w § 28 pkt 3 nalezy podejrzanego
pracownika poinformowa¢. Informacja o poddaniu badaniu lub odmowie podejrzanego
pracownika o poddaniu, winna by¢ udokumentowana w sporzadzonym protokole, o
ktorym mowa w § 28 pkt 1.

2 W przypadku stwierdzenia wyniku dodatniego, poniesionymi przez Zaktad kosztami
badan obcigza si¢ pracownika, z jednoczesnym pouczeniem go o terminie zaptaty 1 drodze
postepowania w przypadku nie uiszczenia w terminie zapftaty.

§ 30.
W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) przekaza¢ przetozonemu wszelkie posiadane dane i dokumenty stuzbowe, w tym roéwniez
utrwalone na elektronicznych nos$nikach informacji,
2) rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez pracodawce,
3) w celu uzyskania odpowiednich adnotacji — dokona¢ formalno$ci zwigzanych z kartg
obiegowa zwolnienia, ktorg nastepnie nalezy zwrocic¢ do kadr Zaktadu.
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Rozdzial VII
Szczegolowe zasady ochrony mienia w Zakladzie

§ 31.
Ochronie mienia podlegaja rzeczowe i finansowe zasoby Zaktadu, w tym:
1) érodki trwate,
2) warto$ci niematerialne i prawne,
3) materialy i wyposazenie,
4) warto$ci pieni¢zne, czeki i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke, a ponadto:
a) druki Scistego zarachowania,
b) dokumentacja oraz inne dane i informacje obj¢te tajemnicg prawem chroniona,
C) sprzet, urzadzenia komputerowe, biurowe, telefoniczne, audiowizualne,
d) inne, wymienione w odrgbnych aktach wewngtrznych.
Zabezpiecza si¢ i chroni mienie przed:
1) kradziezg i przywtaszczeniem,
2) zniszczeniem,
3) zagarni¢gciem mienia albo dostgpem i zawladni¢ciem informacjami stanowigcych
tajemnice shuzbowa i prawem chroniong przez nieupowaznione osoby.

§ 32.
W przypadku kradziezy lub zagini¢cia kluczy podstawowych lub zapasowych nalezy
bezzwlocznie:
1) zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie sekretarzowi lub innej
upowaznionej osobie,
2) Kierownik podejmuje dziatania w celu wzmozenia nadzoru wej$¢ do obiektu,
3) wymieni¢ zamki, chociazby klucze odnalazty si¢ (dotyczy pomieszczen
wymagajacych szczegdlnego zabezpieczenia mienia).

§ 33.
Po godzinach pracy Zaktadu pomieszczenia powinny by¢ zabezpieczone przed otwarciem
okien, otworéw wentylacyjnych oraz drzwi, szafy zamknigte a klucze od szaf
zabezpieczone.
Przed opuszczeniem stanowiska pracy i po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest
do wiasciwego zabezpieczenia powierzonego mu mienia, danych 1 informacji (w wersji
papierowej i elektronicznej) - upewni¢ sie, czy zostaty one odpowiednio zabezpieczone
przed kradziezg lub przewlaszczeniem oraz dostgpem osOb nieupowaznionych, a takze
pozostawi¢ w nalezytym porzadku stanowisko pracy.
Dostep do zgromadzonych 1 zabezpieczonych w komorce organizacyjnej danych i
informacji, osoby trzecie moga mie¢ tylko na podstawie upowaznienia udzielonego przez
burmistrza (lub inng upowazniong osobg).
Za wykonywanie obowiazkow okreslonych w pkt 1-3 odpowiedzialni sa pracownicy w
stosunku do bedacego pod ich nadzorem mienia, danych i informacji.
Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkow przez pracownikow sprawuje ich bezposredni
przelozony.
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§ 34.
Pomieszczeniami wymagajagcymi szczegOlnego zabezpieczenia ze wzgledu na ich
przeznaczenie spoleczne i gospodarcze oraz gromadzenie i przechowywanie materiatow
i dokumentow sa:
1) pomieszczenia, w ktorych przechowuje si¢ wazne dokumenty zaktadowe,
2) archiwum zaktadowe.

§ 35.
1. Poza godzinami pracy na terenie Zaktadu moga przebywac:
1) Kierownik,
2) Glowny ksiegowy,
3) Kierownik ds. technicznych i utrzymania ruchu,
4) pracownicy majgcy pisemne upowaznienie i w razie uzasadnionych potrzeb.
2. Fakt przebywania oséb, o ktérych mowa w ust. 1 odnotowywany jest w ,,rejestrze wejs¢
1 wyjse”.

§ 36.

1. O kazdym przestgpstwie lub usitowaniu jego popelnienia na terenie Zaktadu lub w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, pracownik informuje Kierownika
lub inng upowazniong osobg. Poza godzinami pracy Zaktadu Kierownika lub inng
upowazniong osobe¢ oraz zawiadamia wlasciwy organ.

2. Po kazdym usitlowaniu lub dokonaniu wlamania, napadu, kradziezy lub uszkodzenia
mienia pracownicy maja obowigzek nie dopusci¢ do zatarcia $ladow, a wszelkie
uszkodzenia urzadzen zabezpieczajacych mozna usung¢ dopiero po uzgodnieniu z
organami §cigania.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos¢ pracownikow za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 37.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu  pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw
przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, a takze za naruszenie zasad ochrony
danych prawem chronionych oraz bezpieczefstwa informacji pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
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przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen przewidzianych
przepisami prawa.

4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 38.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 30.

1 Kare stosuje Kierownik lub upowazniona przez niego osoba i zawiadamia o tym
pracownika na pismie wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujagc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu. odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2 Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 40.

1. Pracownikowi ukaranemu przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do burmistrza
w terminie 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.

2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu - pracownik moze w ciggu 14 dni wystgpi¢ do sadu
o uchylenie nalozonej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

§ 41.
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej uzna¢ kar¢ za
niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 42.
1 Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w
razie:
1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych,
2) popehienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prac¢ przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo
jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.
2 Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpic¢ po
uplywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci
uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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10.

11.

Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasi¢gnieciu
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, ktorg zawiadamia o
przyczynie uzasadniajacej rozwigzanie umowy. W razie zastrzezen co do zasadnos$ci
rozwigzania umowy zakladowa organizacja zwigzkowa wyraza swoja opini¢
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 3 dni.

Rozdzial IX
Urlopy, zwolnienia z pracy i delegacje

§ 43.
Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego udzielanego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
1 przepisach wykonawczych. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na
czg¢sci, w ktorych co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku, zasadnicza cze$¢ urlopu,
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopoéw ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Zatwierdzony przez Kierownika plan urlopéw znajduje si¢ do
wgladu pracownikéw w sekcji kadrowo-ptacowej. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ dni
urlopu, o ktorym mowa w § 44.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu na karcie urlopowej zgody w postaci
podpisu bezposredniego przetozonego i Kierownika lub upowaznionej przez niego osoby.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku
pracy.
O przesunigciu urlopu decyduje si¢ w trybie przewidzianym dla ustalenia urlopu.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrzesnia nastepnego roku.
Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego, urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
Za czas urlopu pracownikowi przyshluguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowal.
Urlopu wudziela si¢ w dni, ktore s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z uwzglgdnieniem zasad
wynikajacych z Kodeksu pracy.
Przerwanie urlopu oraz zwigzane z tym roszczenia pracownika reguluja odrebne

przepisy.

§ 44.
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Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu bezposredniemu przetozonemu lub osobie zajmujacej si¢ sprawami pracowniczymi
W miejscu pracy najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu osobiscie, telefonicznie, faksem, przez
poczte lub inng osobe. W przypadku zawiadomienia przestanego poczta, za moment
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

§ 45.

1. Kierownik udziela urlopéw zgodnie z Kodeksem pracy.

2. Dni wolnych za pracg wykonywang po godzinach pracy Zakladu lub za czas pelnienia
przez pracownika dyzuréw udziela Kierownik lub inna osoba upowazniona.

§ 46.
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego Ilub
zwolnienia z cze$Sci dnia pracy na zasadach okreslonych w przepisach prawa i umowie
zawartej z pracodawca.

§ 47.

1. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z obowigzkami
stuzbowymi odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

3. Zwolnienie od pracy udziela bezposredni przetozony pracownika lub inna upowazniona
osoba na jego umotywowany wniosek, z tym ze za okres zwolnienia pracownika
przyshuguje wynagrodzenie tylko w przypadku, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

4. Odpracowanie powinno nastgpi¢ poza godzinami pracy, co nie stanowi jednak pracy w
godzinach nadliczbowych.

§ 48.

1. Pracownik, ktéremu stuzy prawo do zwolnienia od pracy z przyczyny z gory wiadomej,
uprzedza o tym przetozonego w celu uzyskania akceptacji, a na zadanie przedktada
odpowiednie dowody potwierdzajace to prawo.

2. Jezeli z przyczyn od pracownika niezaleznych nie moze on zawiadomi¢ przetozonego
o nieobecnosci, niezwlocznie powinien to zrobi¢ w sposob okreslony w § 22 ust. 2.

§ 49.
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na wezwanie:
1) organu wilasciwego w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
2) organu administracji rzadowej lub samorzadowej,
3) sadu i prokuratury,
4) policji,
5) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym karnym,
przygotowawczym 1 sadowym. Laczny wymiar zwolnienia nie moze przekraczad
6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
6) w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym NIK.
2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika:
1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku,
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2) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Za czas zwolnien od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, nie przystuguje wynagrodzenie.
Pracodawca wydaje zaswiadczenie okres$lajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia od pracy, celem uzyskania przez pracownika rekompensaty pieni¢znej
z tego tytutu od wtasciwego organu.

§ 50.

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do przeprowadzenia okresowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych i przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

2) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa.

2. Za czas zwolnien przewidzianych w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wypadkach i granicach ustalonych odrebnymi przepisami.

§ 51.

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej lub na Kkursie
zawodowym, taczny czas zwolnien nie moze przekroczy¢ 6 godzin w tygodniu lub 24
godzin w miesigcu,

2) bedacego cztonkiem rady nadzorczej spoiki, ktorej jest wiascicielem, na czas
niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 wynagrodzenie nie przystuguje.

§ 52.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

w razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) slubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby

pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka - przez 1 dzien.

§ 53.

Ewidencje zwolnien od pracy oraz okreso6w usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy prowadzi dziat kadr.

1.

2.

§ 54.
Delegacje stuzbowe wystawiane 1 ewidencjonowane s3 w rejestrze delegacji,
prowadzonym w dziale kadr.
Delegacje podpisuje Kierownik Iub inna osoba upowazniona.
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Rozdzial X
Nagrody i wyroznienia, ocena pracy

§ 55.
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ szczegolnie do podnoszenia jej wydajnosci 1 jakosci
moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
W Zaktadzie sg stosowane nastepujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna (w trybie i na zasadach przewidzianych w regulaminie
wynagradzania),
2) pochwala pisemna,
3) pochwata publiczna.
Nagrody i wyr6znienia przyznaje Kierownik.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 56.

W ramach obowigzku ochrony zycia i zdrowia pracownikow oraz organizowania pracy
W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, pracodawca:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

utrzymuje budynki 1 znajdujagce si¢ w nim pomieszczenia pracy, a takze teren
1 urzadzenia z nim zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy,

zapewnia pomieszczenia pracy wyposazone w §rodki 1 przedmioty pracy odpowiednie do
rodzaju wykonywanych prac 1 liczby zatrudnionych pracownikow,

wyposaza stanowiska pracy w maszyny 1 inne urzadzenia techniczne ktore spetniaja
wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odregbnych przepisach 1 uzupetnia je
stosownymi instrukcjami bhp, okreslajacymi zasady bezpiecznego uzytkowania oraz
powodowane przez nie ryzyko zawodowe,

zapewnia pracownikom pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarcza
niezbedne S$rodki higieny osobistej a takze zapewnia srodki do udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku,

zapewnia pracownikom potrzebne materialty 1 narzedzia pracy a takze przydziat
niezbe¢dnej z punktu widzenia przepisow bhp odziezy i obuwia roboczego oraz srodkoéw
ochrony indywidualnej, zgodnie z normami przydziatu okre§lonymi w § 60 ust. 4
niniejszego regulaminu, pracownikom wykonujacym dorazne prace w archiwum, prace
transportowe itp. odziez robocza i ochronna jest zapewniana na czas wykonywania tych
prac,

dostarcza napoje na stanowiska pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza wielkos$ci okreslone odrgbnymi przepisami,

zapoznaje pracownikéw z przepisami i zasadami bhp 1 ppoz., w tym celu przeprowadza
szkolenia:
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a) wstepne — dla nowo zatrudnionych pracownikow, w momencie podjecia pracy,

b) okresowe — dla pracownikow administracyjno-biurowych raz na 6 lat,

c) okresowe — dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych i obstugi raz na 3 lata
z tym, ze dla pracownikéw wykonujacych prace szczeg6lnie niebezpieczne, okreslone
z zalaczniku nr 6 do regulaminu, raz na rok,

d) okresowe — dla os6b kierujgcych pracownikami raz na 5 lat.

Pierwsze szkolenie okresowe nowo przyjeta osoba kierujgca pracownikami odbywa nie
pdzniej niz 6 miesigcy od zatrudnienia a pozostali pracownicy nie pdzniej niz 12 miesi¢cy od
zatrudnienia.

1

=

§ 57.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przestrzeganie przepisOw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

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

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w
miejscu (stanowisku) pracy,

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

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie
(pracownikow Zakladu obowigzuje pisemna forma zgloszenia wypadkéw na druku
zgodnym z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 9 do regulaminu),

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

8) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim:

a) wstepnym - W momencie zatrudnienia,

b) okresowym — w terminie okreslonym przez lekarza medycyny pracy,

c) kontrolnym - w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni,
oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

§ 58.
W Zaktadzie funkcjonujg punkty pierwszej pomocy.
Podstawowe $rodki higieny osobistej zabezpieczone sa w sposob ciagly w sanitariatach
Zaktadu (wylozone mydto w ptynie oraz papierowe reczniki).

§ 59.
Odziez, obuwie robocze i sprzgt ochrony osobistej sa przydzielane bezptatnie i stanowig
wlasno$¢ zaktadu pracy.
Odziez 1 obuwie robocze sa uzywane do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
umozliwiajagcym dokonanie naprawy.
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§ 60.
Pracownik utrzymuje w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie robocze,
odziez i obuwie ochronne oraz sprzet ochrony indywidualne;.
Pracownik otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy oraz konserwacj¢ obuwia
roboczego zgodnie z zalacznikiem nr 8 do regulaminu. Ekwiwalent przystuguje z dotu w
wysokosci proporcjonalnej do czasu przepracowanego w danym miesigcu.
Zasady przydzielania pracownikom $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz odziezy i obuwia ochronnego okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.
Zasady wydawania profilaktycznych positkow i napojow okresla zalacznik nr 2 do
regulaminu.
Normy przydziatu srodkéw higieny osobistej okre$la zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 61l.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktéorych mowa w wust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

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

§ 62.
Wykaz rodzajow prac wykonywanych w zakladzie, ktore powinny by¢ wykonywane
przez co najmniej 2 osoby okresla zalacznik nr 4 do regulaminu.
Wykaz prac wykonywanych w zakladzie wymagajacych szczego6lnej sprawnos$ci
psychofizycznej okresla zalacznik nr 5 do regulaminu.
Wykaz prac szczegodlnie niebezpiecznych wystepujacych w zaktadzie okresla zalacznik
nr 6 do regulaminu.
Szczegdtowe wymagania bezpieczefnstwa 1 higieny pracy przy prowadzeniu prac
szczegoblnie niebezpiecznych okresla zalacznik nr 7 do regulaminu.

§ 63.

Zaktad nie zatrudnia mtodocianych.

§ 64.
Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy nizej wymienionych pracach:
1) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zardw o masie przekraczajace;j:
a) 12 Kkg - przy pracy statej,
b) 20 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, w czasie zmiany roboczej),
2) recznym podnoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzar6w o masie przekraczajacej:
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a) 8Kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),
3) kobiet w cigzy i w okresie karmienia:

a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg
fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy
przekraczaja 2900kJ na zmiane¢ robocza,

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie przekraczajacej:

- 3 Kg - przy pracy statej,
- 5 kg - przy pracy dorywczej,
C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojagcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
Kobiety w cigzy moga by¢ zatrudnione przy obstudze monitora ekranowego pod
warunkiem zapewnienia 10 minutowych przerw po kazdych 50 minutach pracy .

Kobiety opiekujace si¢ dzie¢mi do lat 8 nie mogg by¢ bez ich zgody zatrudnione w porze

nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy w godzinach nocnych i nadliczbowych oraz nie

wolno bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracodawca udostgpnia pomieszczenie do odpoczynku w pozycji lezacej dla kobiet

w cigzy oraz dla matek karmigcych.

Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw

w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko

ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie s3 udzielane na

wniosek pracownicy na podstawie jej os§wiadczenia, iz karmi dziecko piersig. Na zadanie

pracodawcy obowigzana jest jednak udokumentowaé¢ ten fakt odpowiednim

za$wiadczeniem lekarskim.

Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy

niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 65.

Ochrona przeciwpozarowa w Zaktadzie polega na realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu
ochrong zycia i zdrowia pracownikdéw oraz mienia Zaktadu przed pozarem, klgska zywiotowa
1 innym miejscowym zagrozeniem.

§ 66.

Do zadan ochrony przeciwpozarowej realizowanych w Zaktadzie nalezy:

1)
2)
3)

4)

zapewnianie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

wydawanie zarzadzen, polecen 1 wytycznych zmierzajagcych do nalezytego
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Zaktadu,

zapewnienie zaopatrzenia w sprzet 1 urzadzenia przeciwpozarowe 1 ich systematyczng
konserwacje,

prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
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5) ustalanie procedur na wypadek pozaru, klgski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia,

6) szczegotowe zadania 1 obowigzki pracownikow Zaktadu okre$la Instrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego.

§ 67.
Nadzo6r merytoryczny nad realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej sprawuje pracownik do
spraw ochrony przeciwpozarowej Zaktadu.

§ 68.

Osoby odpowiedzialne za ochrong przeciwpozarowa w Zakladzie obowigzane sg m. in. do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych, obowigzujacych
regulaminow, instrukcji, zarzadzen, polecen oraz wytycznych,

2) prowadzenia kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz udziatu
w kontrolach prowadzonych przez organy nadrzedne,

3) sprawowania nadzoru nad urzgdzeniami alarmowania i monitorowania pozaru,

4) przedstawiania Kierownikowi spostrzezen 1 wnioskow dotyczacych potrzeb
w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

5) prowadzenia szkolenia wstepnego pracownikow,

6) udzialu w dochodzeniach po pozarowych,

7) wspolpracy z Komendg Strazy Pozarnej,

8) prowadzenia dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

§ 69.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zaktadzie zobowigzani sa do udzialu w zapobieganiu

i zwalczaniu pozaru. Do ich obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

1) znajomosc¢ przepisow przeciwpozarowych oraz Sciste ich przestrzeganie,

2) uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

3) usuwanie nieprawidtowosci, ktore mogly sta¢ si¢ przyczyna pozaru i informowanie
przetozonych o zagrozeniach,

4) dokonywanie przegladu zajmowanych pomieszczen po zakonczeniu pracy w celu
wyeliminowania zagrozen pozarowych oraz zdawanie kluczy zgodnie z obowigzujacymi
procedurami,

5) w przypadku powstania pozaru:

a) niezwloczne alarmowanie dostgpnymi $rodkami straz pozarng oraz osoby znajdujace
si¢ w objetych lub zagrozonych pozarem pomieszczeniach,

b) przystepowanie do akcji ratowniczej podporzadkowujac si¢ poleceniom kierujagcym
akcja.

§ 70.

1. Pracownika mozna dopusci¢ do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe 1 aktualne orzeczenia lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku, po odbyciu wymaganego instruktazu
ogolnego 1 stanowiskowego a nastgpnie szkolenia okresowego w zakresie bhp
i ochrony przeciwpozarowej w terminach okreslonych w § 56 pkt 7 regulaminu oraz po
wyposazeniu go w odziez robocza 1 Srodki ochrony indywidualnej zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do regulaminu. Jesli pracownik bez uzasadnienia odmawia poddania
si¢ badaniom profilaktycznym lub odbycia szkolenia bhp 1 stosowania srodkéw ochrony,
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to nie zostaje dopuszczony do pracy i jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana za
nieusprawiedliwiong do czasu ustania przyczyny.

Osobg odpowiedzialng za zgodne z regulaminem dopuszczenie do pracy jest bezposredni
przelozony pracownika.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 71.
Zmiana Regulaminu moze nastagpi¢ w trybie wilasciwym dla jego ustanowienia,
okreslonym przez stosowne przepisy Kodeksu pracy.
Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzygane sa na podstawie ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy oraz
innych przepiséw wykonawczych.
Watpliwosci mogace powstaé przy stosowaniu niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Kierownik.

24



