Osrodek Pomocy Spo}comez
w Szamotutach e

REGULAMIN PRACY
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szamotutach

Na podstawie art. 104 § 1, 1291 130 § 2 Kodeksu pracy, w zwiazku z art. 104 § 1,
1041, 1042 § 2, 1043, 108 § 1, 138 § 2, 2378 § 1 1 innymi przepisami tegoz Kodeksu,
art. 27 ust. 4 i art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych
( Dz. U. Nr 55, poz. 234 ze zmianami ), art. 16, 17, 40 i 41 ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdzialanie alkoholizmowi ( Dz. U. Nr 35, poz. 230 ze zmianami ) oraz
art. 5 ust. 3 ustawy z dnmia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami
uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych ( Dz. U. Nr 10, poz. 55 ) ustala si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w
procesiek;racy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Osrodka Pomocy Spolecznej zwanej
dalej Pracodawca i pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegonosci okresla :

1/ obowigzki Pracodawcy,

2/ obowiazki pracownikow,

3/ zasady 1 tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci.

4/ wymiar, system i rozkltad czasu pracy,

5/ sposob usprawiedliwiania spdznien i nicobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,

6/ termin, miejsce 1 czas wyplaty,

7/ obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

8/ kary za naruszanie porzadku 1 dyscyphny pracy.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez Pracodawcébez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.



Rozdzial I1.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 3

Pracodaweca jest w procesie pracy zobowiazany w szczegolnosct :

1/ szanowac¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,

2/ rdwno traktowac mezczyzn 1 kobiety, stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

3/ powstrzymywac si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji, za wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosc, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne czy religijne, badz
przynaleznos¢ zwigzkowsa pracownikow,

4/ zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescia zawartych umow o prace.

5/ zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku 1 zaleznoscia stuzbowa,

6/ wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych mstrukeji,
materialow 1 narzedzi,

7/ organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacj,

8/ informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9/ zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

10/organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

1 1/dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacym im srodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego,

12/terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

13/ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14/wplywac¢ na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego.

Rozdziat I11. )
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

1. Przez zawarcie umowy o pracg¢ pracownicy zobowigzujq si¢ do wykonywania na
rzecz Pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2.Pracownicy sa zobowigzani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i sa niesprzeczne z prawem.

3.Pracownicy sa zwlaszcza obowiazani:
1/ przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego porzadku,
2/ przestrzegac czsu pracy,
3/ przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow przeciw-

pozarowych,

o



4/ dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mientie,

5/ zachowaé trzezwos$¢ w pracy 1na terenie zakladu pracy,

6/ zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawcg
na szkode,

7/ przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8/ przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§ 5

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w
obowiazujacych ustawach pracownicy potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

1. Pracownicy sg obowiazani do wykonywania kazde_] zleconej im pracy,opowiadajace]
posiadanych przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o prace, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sj zobowigzami do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie 1 w innym miejscu
pracy w okresie nie przekraczajacym 3 miesi¢cy w roku kalendarzowym pod warunkiem,
ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia.

3. W raze koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegolnych potrzeb
Pracodawcy, pracownicy sq zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych 1
pehienia dyzurow.

§ 7

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s
zobiowigzani:
1/ zwrocié Pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza 1 ochronna,
2/ rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek 1 pozyczek,
3/ zatatwic formalnosci zwiazane z karta obiegowg zwolnienia,
4/ przedtozy¢ karte obiegowa, dowod osobisty 1 kartg ubezpieczeniowa Pracodawcy
w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.



§ 8

I.  Kierownikow statych 1 tworzonych doraznie wewnetrznych komorek
organizacyjnych obcigzaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 4 - 7.

2. Kierownicy zobowigzani sa ponadto do :
I/ kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikéw,
2/ wlasciwego organizowania pracy podwladnych,
3/ sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling parcy w kierownane;j
komorce organizacyjnej,
4/ nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
5/ organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
6/ dbania o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne
Z przeznaczeniem,
7/ zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
8/ dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawnosé
srodkow ochrony zbiorowej,
9/ egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp.
10/ zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
podwiladnymi,
[1/ zapewniania rownomiernego obciazenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy
podwiadnych,
12/ wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 9

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku i
dyscypliny praczy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy.
zwolnienia dyscyplinarnego nie wylgczajac, nalezy:

1/ zle 1 medbale wykonywanie pracy przez psucie materiatow, narzedzi i urzadzen
technicznych,

2/ naruszanie rezimow technologicznych stosowanych w procesie pracy,

3/ wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace,

4/ nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

5/ stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

6/ mewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

7/ nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8/ zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9/ niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspottowarzyszy pracy,

10/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.



Rozdzial TV.
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy w zakladzie pracylub w mnym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy. z
wylaczeniem dyzurow petnionych przez pracownika w domu.

§ 11

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 12

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie
42 godzin na tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Od dnia 1 stycznia 1998 r. czas pracy portierow ( dozorcow itp.) nie moze
przekracza¢ norm okreslonych w ust. 1,

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
mdywidualne umowy o pracg.

§ 13

1. Od dnia 1 stycznia 1997 r. harmonogramy czasu pracy ustala si¢ z uwzglednieniem
39 dodatkowych dni wolnych od pracy.

2. Dodatkowe dni wolne od pracy wprowadza si¢ w taki sposob, aby w danym
kwartale danego roku kalendarzowego przypadalo ich nie mniej niz 9.

3. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza si¢ na dany rok
kalendarzowy w trybie zmiany Regulaminu, nie pozniej niz do 15 grudnia roku
poprzedzajgcego dany rok kalendarzowy.

4. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy obowigzujace w 1997 r. okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.



§ 14

1. U Pracodawcy obowiazuje jedno ( wielozmianowy ) system czasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow administracyjnych 1 pracownikow socjalnych
( terenowych) oraz pracownikow stuzb pomocniczych trwa:
- w poniedziatki od godz.. 8" - 16"
-od wtorku do pigtku od godz. 7°°- 15%
3. Pracownicy mlodociani pracujacy w skroconym czasie pracy, koncza prace
odpowiednio wczesniej.

§ 15

I. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbgdnych odstepstw
od rozkladu czasu pracy okreslonego w § 14 ust. 2 wobec poszczegolnych pracownikow, albo
ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

2. Paragraféow 14 i 15 nie stosuje si¢ wobec pracownikow, ktorych czas pracy jest
okreslony wymiarem ich zadan.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegolnych pracownikow ustala Pracodawca w
zawieranych z nimi umowach o prace.

§ 16

1. Pracownikom przystuguje wliczana do czsu pracy 15- minutowa przerwa.

2. Czas trwania przerwy ustalaja kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
w porozumieniu z osoba zarzadzajaca zakladem pracy biorac pod uwage postulaty
pracownikow.

§ 17

Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej prowadzi ewidencje czasu pracy.
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.



Rozdzial V.
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 18

1. Do czasu wprowadzenia elektronicznego systemu kontroli czasu pracy pracownicy
potwierdzaja przybycie do pracy wlasnor¢cznym podpisem na listach obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe ich wypelianie Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej lub jego zastegpca.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w
inny sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
whacznie.

§ 19

Pracownicy sa obowiazani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§ 20

1. Przed rozpoczgciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja z portierni klucze do
pomieszczen zakladowych.

2. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien 1 sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz usuni¢ciu dokumentow i ich schowaniu do szaf lub biurek 1
zamkniectu ich na klucz.

3. Klucze do pomieszczen zaktadowych przechowywane sa wylacznie w portierni.

§ 21

1. Pracownicy sq zobowiazani do utrzymaniu na stanowiskach pracy porzadku i
czystoscl.

2. Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna si¢ na krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przelozonych.

3. Akta zakladowe, narzedzia i materialy oraz srodki czystosci indywidualnej, odziez i
obuwie winny byé po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

4. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, w biurkach 1 innych muejscach
nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe ( benzyn, spirytusu, innych materialow fatwopalnych ).



5. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez
Pracodawce. Na parkowanie takich pojazdow poza terenem zakladu wymagana jest zgoda
Pracodawcy.

Mogs
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1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialow koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialni s bezposrednio przetozeni.

2. Pracownicy sa zobowigzani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materialow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych materiatow
oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie
lub uszkodzenie narz¢dzi pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narz¢dzi 1 materialow poza teren zakladu bez pisemnego zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznzczeniem jest zabronione.

§ 23

1. Na terenie zakladu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1/ osoby zarzadzajace zakladem pracy,
2/ kierownicy dzialow,
3/ Zakladowy Spoteczny Inspektor Pracy,
4/ kierowcy, na podstawie waznej karty drogowe;,
5/ pracownicy pehigcy dyzur 1 zatrudnieni w godzimach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych,
6/ nni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej udzielania.
2. Czas przebywania poza normalnymi godzmami pracy na terenie zakladu
pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt. 4 - 6 Dyrektor lub jego zastgpca odnotowujg w
specjalnej ksigzce.

§ 24

Urzadzanie  przez  pracownikow  jakichkolwiek  spotkan  towarzyskich 1
okolicznosciowych na terenie zakladu pracy jest zabronione.

§ 25

1. W zakladzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik.
ktory takie polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego
bezposredniego przelozonego.



, Rozdziat VI. ,
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 26

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozhwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzec,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztows.
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegOlnymi okolicznos$ciami.

§ 27

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ ub spdznienie si¢ do pracy.
przedstawiajac swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnosc lub spoznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace  spoOznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, za$ dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy najpozniej drugiego dnia tej
nieobecnoscei.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje osoba zarzadzajaca zakladem pracy.

4. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scisle] ewidencji, prowadzone) przez
zastgpee Dyrektora.

§ 28

1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczahie
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
3. Zwolnien od pracy udzielajq:
1/ pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - osoba
zarzadajaca zakladem pracy,
2/ pozostatym pracownikom - Dyrektor lub jego zastgpca



§ 29

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lyb zwolnienia od niej nie przystuguye.
chyba, ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 30

I. Pracownicy mogg opuszcza¢ teren zakladu w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonych, po wpisaniu si¢ w ksigzke wyjs¢.

2. Ksiazka wyj$¢ w sprawach stuzbowych 1 pozastuzbowych  znajduje si¢ w
sekretariacie.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszq mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce
wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyscia ( shuzbowe, pozastuzbowe ).

4. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie. Niewpisanie godziny
powrotu w ksiazce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do konca dnia roboczego.

§ 31

Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez
wlasciwego lekarza niezdolnosciqg do pracy podlega kontroli w trybie 1 na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 32

1. Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Zbiorczy projekt planoéw urlopow przygotowuje do dnia 15 listopada danego roku
z-ca Dyrektora w oparciu o wnioski zglaszane przez pracownikow. Wnioski zwigzane z
planem urlopow winny zapewni¢ normalny tok pracy.

3. Plan urlopow ustala osoba zarzadzajaca zakladem pracy w termmie do 30 grudnia
roku poprzedzajacego rok objety planem.

4. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow na najblizszej naradzie. po
terminie ustalenie, nie pozniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Plan urlopow znajduje si¢ do wgladu u Dyrektora lub jego zastgpey.

6. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej
wystawionej przez Dyrektora lub jego zastgpce.



Rozdziat VII.
TERMINY, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 33

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczema spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu, w
godzmach pracy w kasie Urzgdu Miasta 1 Gminy Szamotuly.

2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika moze by¢ dokonana
jedynie za jego wczesniejszg zgoda wyrazona na pismie.

3. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplaca si¢ z dolu ostatniego dnia
miesiaca.

4. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

5. Pracodawca na zadanie pracownika udost¢gpnia mu do wgladu dokumenty. na
ktorych podstawie zostaloobliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat VIII )
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA [ HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 33

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1/ organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,
2/ zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terenow 1 urzadzen
znimi zwigzanych oraz maszyn 1 innych urzadzen technicznych,
3/ zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4/ ustalenie okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkow profilaktycznych,
5/ prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bhp,
6/ dostarczanie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego.
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§ 35

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace
instruktaz ogoélny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w
zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czgstotliwos¢ 1 czas
trwania okresla Pracodawca.

§ 36

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez 1 obuwie robocze, jezeh
odziez wlasna pracownikOw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzglgdu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Pracodawca moze ustalic stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, whasnej odziezy 1 obuwia roboczego.

4. Rodzaje niezbgdnych srodkéw ochrony indywidualne) oraz odziezy 1 obuwia
roboczego ustala Pracodawca.

5. W trybie przewidzianym w ust. 1 pracownikom przydziela si¢ srodki higieny
osobistej.

§ 37

Dokumenty uprawniajace do pobierania srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego wystawiaja upowaznieni pracownicy.
Odbioru z magazynu pracownicy dokonuja indywidualnie.

§ 38

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sa w szczeg6lnosci obowigzant:
1/ poddawac si¢ szkoleniu bhp,
2/ wykonywac prace zgodunie z przepisami i zasadami bhp,
3/ dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzei, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek 1
tad w miejscu pracy,
4/ stosowac $rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem.
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5/ poddawac si¢ badaniom 1 wskazaniom lekarskim,

6/ zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed
nimi wspolpracownikow,

7/ wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowigzkow bhp.

§ 39

Do 0s6b kierujacych pracownikami stosuje si¢ odpowiednio -
w czesel organizacyjnej - § 34.

§ 40

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 41

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mlodocianych przy pracach im wzbronionych.
okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Rodzaje prac wzbronionych miodocianym i kobietom okreslaja zataczniki nr 2 1 3
Regulaminu.

§ 42

I. Uzywanie otwartego ogmia oraz palenie tytoniu jest na terenie zakladu pracy
zabronione.

2. Palenie tytoniu moze odbywac si¢ wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych.
oznakowanym napisem: ,, Tu wolno pali¢ .,. Miejsca takie wyznacza Dyrektor w porozumieniu
z Inspektorem BHP i p.poz.

3. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytonin poza wyznaczonymi do tego
migjscami  jest roOwnozmaczne z cigzkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych
uzasadniajacym zastosowanie surowych sankcji, z rozwigzaniem umowy o pracg bez

wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.
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Rozdzal IX.
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 44

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych Pracodawca
moze stosowac:

1/ kar¢ upomnienia,
2/ kare¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze
rowniez stosowac kar¢ pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione)
obecnosceil, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt.1-3

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 45

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosct o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy, pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig. a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawiania si¢ pracownika do pracy.

§ 46

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 47

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
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§ 48

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca . Nieodrzycenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc tej
kary.

§ 49

1. Kare uwaz si¢ zabyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej micjatywy uznac kare
za niebyla przed uplywem tego terminu.

2. Ust. | zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat X. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

1. Osoba zarzadzajaca zakladem pracy, a w przypadku jej nieobecnosci - jej zastgpca,
przyjmuja pracownikOw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych Pracodawcy 1 kadry
kierowniczej w kazdy .. poniedziatek ..od godz.. 8"'- 16" .. po uprzednim uzgodnieniu wizyty.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 ich zastgpcy sq obowigzani na biezaco
przyjmowac pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej
komorki organizacyjnej.

3. Osoby przyjmujace skargi 1 wnioski sq obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg 1
rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia
skargt lub wniosku.

§ 51

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba
zarzadzajaca zakladem lub upowaznieni przez nig pracownicy.



2. Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracownicy nie moga udostgpniac
komukolwiek dokumentow i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe 1 inne
okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrona dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
zakladu pracy sa dopuszczane do czymmosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajace
zakladem. Udostepnieniu  kontrolerom podlegaja tylko dokumenty mniezbedne do
przeprowadzenia kontrol.

§ 52

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z tresciq Regulammu przed
przystgpieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci 1 stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 53

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy 1 mnych aktow prawa pracy.

§ 54

1. Regulamin zostal ustalony przez Pracodawcg.
2. Zmiany Regulaminu dochodza do skutku w trybie przewidzianym w ust. 11w § 69.

§ 55

Regulamin wchodzi w zycie po upluwie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom, to jest z dniem ....1 kwietnia 1997 1. ..............

‘\,

Iz “””j‘*‘% .................... dnia .72, inarca 1597,
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