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Na podstawie art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 z pdzn. zm.), Zarzad Parku Naukowo-Technologicznego w Opolu Sp. z 0. 0. z siedzibg w
Opolu ustala, co nastepuje:

|. Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i porzadek w procesie pracy w
Parku Naukowo — Technologicznym w Opolu Sp. z 0.0. oraz zwigzane z tym obowigzki pracownikow
i pracodawcy.

Lo

§2.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Parku Naukowo - Technologicznego
w Opolu Sp. z 0.0. bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar,
a takze rodzaj zawartej umowy o prace oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe
0 pracg.

Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do os6b zatrudnionych na podstawie innych uméw niz
umowa o prace.

Sprawy nieobjete niniejszym Regulaminem, a zwigzane z porzadkiem wewnetrznym pracodawcy,
regulowane sg uchwatami Zarzadu przekazywanymi do wiadomosci w formie pisemnej lub
elektronicznej.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z trescig Regulaminu.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg,
zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.

Obowigzek zaznajomienia pracownika z Regulaminem spoczywa na bezposrednim przetozonym
pracownika.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) spotce — nalezy przez to rozumie¢ Park Naukowo — Technologiczny w Opolu Sp. z o0.0.
z siedzibg w Opolu,

2) zaktad pracy - nalezy przez to rozumie¢ Park Naukowo — Technologiczny w Opolu Sp. z o.0.
z siedzibg w Opolu,

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Park Naukowo — Technologiczny w Opolu Sp. z o.0.
z siedziba w Opolu, reprezentowang przez Prezesa Zarzadu Spoftki,

4) pracowniku — rozumie si¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,

5) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
pracodawcy i szczegdtowo okre§lone w Regulaminie organizacyjnym dziaty, wydziaty, biura
i sekcje,

6) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe uprawniong
1 zobowiazang do kierowania jednostka organizacyjna,

7) przetozonym — rozumie si¢ przez to pracownika uprawnionego zgodnie z Regulaminem do
wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkéw przez
podlegtych mu pracownikow, a w szczegodlno$ci do wydawania im polecen dotyczacych
pracy,

8) tajemnicy przedsigbiorstwa pracodawcy — rozumie si¢ przez to nieujawnione przez
pracodawce do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
lub inne posiadajace warto$¢ gospodarczg, rodzajowo okreslone na pi$mie przez pracodawce
i podane do wiadomosci pracownikow,

9) Dziat Kadr — jednostka organizacyjna sktadajaca si¢ z pracownikow ds. kadrowych
i ptacowych,

10) kodeks pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (t.j. Dz.
U. 22016 1. poz. 1666 z pézn. zm.).



I1. Prawa i obowiazki pracownikéw

§ 5.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen pracodawcy, ktore dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnoSci:

1) rzetelne, terminowe i efektywne wykonywanie powierzonych zadan oraz obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy,
2) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umow3 o prace,
3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w pelni na pracg zawodowa,
4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewngtrznego,
5) kierowanie si¢ dobrem i interesami pracodawcy przy wykonywaniu obowigzkow,
6) dbanie o dobre imi¢ pracodawcy,
7) chronienie mienia pracodawcy, a w szczegdlnosci uzywanie tego mienia zgodnie
z przeznaczeniem oraz chronienia mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem,
a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej -
niezwloczne informowanie o tym przetozonego,
8) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzagdzen i pomieszczenia pracy,
9) nieujawnianie osobom do tego nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa pracodawcy, ktore okresla Zalacznik nr 1 do Regulaminu,
10) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,
11) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz w jego sasiedztwie,
12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
14) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,
15) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku zachowania trzezwosci, a w szczegdlnosci:
1. niespozywania napojow alkoholowych — za wyjatkiem spotkan integracyjnych
organizowanych przez pracodawce, na ktorych obecno$¢ nie jest obowiazkowa a czas ten
nie jest wliczany do czasu pracy pracownika
2. nieuzywania srodkow odurzajacych.
16) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach spotki, z wyjatkiem
miejsc wyznaczonych do tego celu przez pracodawceg.

§ 6.
Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegolnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

2) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy prowadzace do jego utraty lub uszkodzenia,

3) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celow niezwigzanych z praca,

4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie,

5) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy - za wyjatkiem spotkan
integracyjnych organizowanych przez Pracodawce, na ktorych obecnos¢ nie jest obowigzkowa
a czas ten nie jest wliczany do czasu pracy pracownika,

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy $rodkéw odurzajacych lub stawienie sie do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich §rodkow,

7) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

8) wykorzystywanie urzagdzen poligraficznych (np. kserokopiarki) do celéw prywatnych,

9) wykorzystywanie oprogramowania i sprzgtu komputerowego niezgodnie z jego
przeznaczeniem (np. gry, korzystanie z portali spotecznosciowych itp.),

10) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa pracodawcy,

11) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

12) niewykonanie polecen pracodawcy,



13) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
14) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych,
15) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spotecznego.

§7.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia alkoholu i jego spozywania w miejscu i czasie pracy oraz stawiania si¢ do pracy
w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu,

2) wnoszenia narkotykow lub innych $§rodkéw odurzajacych i ich zazywania w miejscu i czasie
pracy oraz stawiania si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na ich dziatanie,

3) palenia tytoniu w miejscach do tego niewyznaczonych,

4) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

5) wuruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narze¢dziami niezwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowiazkow i czynnosci oraz obshugiwania ich bez
wymaganych uprawnien,

6) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia, chyba ze zwloka w ich podjeciu grozitaby powstaniem szkody w mieniu lub na
osobie,

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich czyszczenia
i naprawy, gdy pozostajg w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 8.

W zakresie okreslonym w odrebnej umowie oraz odrebnych przepisach pracownik nie moze
prowadzi¢ dzialalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez $wiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego taka dziatalnos¢ (zakaz
konkurenciji).

§9.

1. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig
z pracodawca z pobranych materiatdéw, narzedzi i innych srodkéw powierzonych przez
pracodawcg.

2. W przypadku nierozliczenia si¢, pracownik zobowigzany do rozliczenia si¢, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

§ 10.
Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtoszenia, tj. w terminie 7 dni od dokonanej zmiany,
do Dziatu Kadr pracodawcy zmian ewidencyjnych i danych dotyczacych:,
1) zmiany adresu zamieszkania,
2) zmiany w zakresie danych osobowych, takich jak: zmiany nazwiska i imienia, stanu
cywilnego, wyksztatcenia, dowodu osobistego,
3) faktu petnienia lub ustania pelienia funkcji takich jak: tawnik, radny, posel, senator itp. —
majacych wptyw na prawa i obowiazki wynikajace ze stosunku pracy,
4) otrzymania lub zmiany orzeczenia o niepelnosprawnosci,
5) utraty uprawnien do wykonywania pracy na danym stanowisku,
6) informacji o czasie rozpoczecia pracy w danym okresie rozliczeniowym, zgodnie z §29
Regulaminu.

§11.
Na terenie zakladu pracy =zabronione jest prowadzenie wszelkiej dzialalno$ci niezwigzanej
z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych, a w szczegélnos$ci dziatalnosci politycznej
i handlowej.

§12.
Pracownikowi przystuguja w szczegodlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;



2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw oraz w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

I11. Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 13.
Pracodawca zobowigzany jest stosowaé przepisy prawa pracy, a podstawowymi obowigzkami
pracodawcy jest w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, regulaminem i innymi aktami
pracodawcy okreslajacymi sposdb wykonywania pracy na danym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami pracownika,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej efektywnosci pracy,

3) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym
organizowanie systematycznych szkolen w tym zakresie,

4) poinformowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia,
jakie wiazg si¢ z wykonywang przez niego praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwos$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

6) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

7) ulatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez m.in. organizowanie
lub pokrywanie w czgéci lub catoéci kosztow nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych,

8) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych
z praca,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow i wynikow ich
pracy,

10) zapewnienie zapoznania si¢ pracownikOw z przepisami zwigzanymi z rOwnym traktowaniem
w zatrudnieniu, dotyczacymi m.in. niedyskryminowania pracownikow, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, rase, narodowos¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne oraz
przynalezno$¢ zwigzkowa. Informacja stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

11) nadzorowanie przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, poszanowania
godnosci 1 innych débr osobistych pracownikow,

12) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow, a w tym w szczego6lno$ci: karty ewidencji wynagrodzen
i czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,

13) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14) w zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwloczne wydanie
pracownikowi $wiadectwa pracy,

15) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
i dlugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocen¢
przydatnos$ci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

16) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych §rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,

17) zapewnienie pracownikom przeprowadzania okresowych badan lekarskich,



18) zapewnienie pracownikom przydziatu i wykonywania pracy zgodnie z trescig zawartej umowy

o prace oraz wydawanie potrzebnych pracownikowi materiatow i narzedzi do pracy.

§ 14.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie w jakim polecenia

3)

te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,
a takze umowg o prace;

okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 pracg i przepisami oraz ich egzekwowania w ramach uprawnien kierowniczych wobec
pracownikow.

IV. Organizacja pracy

§ 15.

1. Podzial zadan pomigdzy pracownikami oraz przydzial prac dla poszczegolnych pracownikow
dokonywany jest przez przetozonego.
2. Do podstawowych obowigzkoéw przetozonego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkow 1 odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami ochrony
tajemnicy przedsigbiorstwa,

przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

systematyczne informowanie o obowigzujacych u pracodawcy procedurach i zasadach
dotyczacych pracy na danym stanowisku,

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

zapewnienie przydzielenia pracownikom potrzebnych narze¢dzi, materiatow i sprzetu do pracy
oraz rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materiatoéw i srodkow,

ocenianie kwalifikacji i wynikow pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi
u pracodawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczenie pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywaé swoich
obowigzkoéw, w szczegdlnosci z powodu:

a) stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego pracownikowi

normalne wykonywanie pracy,

b) niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych okresowych

badan lekarskich,

c) stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwoséci dalszego wykonywania pracy na

danym stanowisku,

10) przyjmowanie od pracownika skarg i wnioskow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

3. Przetozony uprawniony jest do wydawania podleglym mu pracownikom wigzacych polecen
dotyczacych pracy w zakresie w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub zasadami wspélzycia spotecznego, a takze umowsa o prace. W razie wydania
polecenia przez kierownika jednostki organizacyjnej, pracownik jest zobowigzany do wykonania
polecenia i zawiadomienia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

4.

W przypadku zakonczenia wykonania przydzielonego zadania przed koncem czasu ustalonego

na jego wykonanie lub braku mozliwosci wykonania przydzielonego zadania w przewidzianym
terminie, pracownik jest obowigzany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przetozonemu.

§ 16.

Przetozony nie ponosi odpowiedzialnosci za brak wykonania czynno$ci opisanych w § 15 ust. 2
pkt 6, jezeli wykaze, ze brak realizacji tych czynnosci spowodowany zostal z winy jednostek
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organizacyjnych badz pracownikow odpowiedzialnych za zaopatrzenie w materiaty, $rodki pracy,
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

§17.

W razie nieobecnosci przetozonego zastepuje go pracownik wyznaczony przez przetozonego.

W razie potrzeby lub na zadanie pracownika zastepstwo moze by¢ udzielone przez przetozonego
na pismie.

W czasie nieobecnos$ci pracownika jego przelozony wyznacza na ten okres zastgpstwo innego
pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow
danej jednostki organizacyjnej, a gdy jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt
kierownikowi jednostki organizacyjnej lub pracodawcy, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

V. Porzadek pracy

§18.

Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze ztozenie przez pracownika orzeczenia o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym Stanowisku wystawionego
przez uprawnionego lekarza, jak rowniez zapoznanie si¢ z postanowieniami regulaminu oraz innych
wewnetrznych aktéw pracodawcy normujacych zasady wykonywania pracy na danym stanowisku.

§ 19.

Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania obowigzkow
wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na
stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

n

§ 20.
Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza zlozeniem wlasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci. W przypadku stosowania elektronicznej metody rejestracji czasu pracy stosuje si¢
zasady wilasciwe dla tej metody.
W siedzibie spotki lista obecno$ci wytozona jest w Dziale Kadr.
Ewidencje¢ czasu pracy pracownikow jak i ewidencje¢ nieobecnosci w pracy prowadzi dziat kadr.

§21.

W czasie pracy pracownik zobowigzany jest do zgtoszenia przetozonemu kazdorazowego wyjscia
poza teren zaktadu pracy, a po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje stosownej wzmianki
w rejestrze wyjs¢ w celach stuzbowych lub prywatnych. W przypadku stosowania
elektronicznego rejestru wyjs¢ stosuje si¢ zasady wiasciwe dla tej metody.

W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach pracy bez
uprzedniej lub nastgpczej akceptacji przelozonego — nieobecno$¢ pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewnic si¢, czy zostaly wylgczone wszelkie urzadzenia, ktore nie powinny dziatac bez
nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie itp.
zostaty odpowiednio zabezpieczone przed dostepem 0sob niepowotanych.

§ 22.

Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego.

§ 23.

Na teren spotki nie wolno wnosi¢ i wwozic:

1) narkotykéw, ich substancji pochodnych i innych $rodkéw odurzajacych lub dziatajacych
podobnie,
2) broni palnej, gazowej oraz materiatow wybuchowych,



3) napojoéw alkoholowych,

4) chemicznych $srodkow obezwtadniajgcych oraz materiatdéw zracych i trujgcych,

5) materiatdéw naruszajacych bezposrednio interesy Panstwa, wykorzystywanych w propagandzie
lub walce politycznej, godzacych w interesy Spolki, a zwlaszcza mogacych narazi¢ ja na
utrate zaufania lub prestizu spotecznego.

§ 24.

W zwiazku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

No o

1) zwrdci¢ przetozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym rowniez utrwalone na
elektronicznych nosnikach informacji,

2) rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez pracodawceg, a w szczegoOlnosci sprzgtu,
materialow, urzadzen i srodkéw pienieznych.

V1. Systemy, rozklad i wymiar czasu pracy

§ 25.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy na terenie
Spotki lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w
petni wykorzystany przez kazdego pracownika na prace zawodowa.
Czas pracy powinien by¢ tak organizowany przez pracodawce, aby zapewni¢ pracownikowi jego
pelne i efektywne wykorzystanie.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Czas przejazdu do miejsca wykonywania pracy i czas powrotu nie jest czasem pracy, gdy
pracownik nie wykonywat pracy w podrézy stuzbowe;.
Sama podroz stuzbowa nie stanowi wykonywania pracy w rozumieniu art. 80 kodeksu pracy.
Za prace moze by¢ tylko uwazane odbywanie podrozy stuzbowej w "czasie pracy”.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
Dla celow planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do wynagrodzenia za
prace w godzinach nadliczbowych:
1) przez ,dob¢” - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez ,tydzien” - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§ 26.

Pracownicy $wiadcza pracg w dniach od poniedziatku do pigtku, z wylgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy. Pracownicy zatrudnieni w systemie cigglym $wiadcza pracg zgodnie z
harmonogramem.

§27.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych u pracodawcy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40

godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie

rozliczeniowym.

Dniem wolnym od pracy wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikow

zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy jest sobota.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48

godzin w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow

zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku. Przepis ten nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy

zaktadem pracy oraz koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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W przypadku okreslonym w ust. 3 drugie zdanie oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejSciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbg
godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

6. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 powinien przypada¢ w niedziele. W przypadkach
dozwolonej pracy w niedzielg, odpoczynek moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§28
Okres rozliczeniowy, obowigzujacy wszystkich pracownikéw wynosi trzy miesiace i obejmuje:
1) I okres rozliczeniowy: 1 stycznia — 31 marca;
2) 1l okres rozliczeniowy: 1 kwietnia — 30 czerwca;
3) 1l okres rozliczeniowy: 1 lipca — 30 wrze$nia;
4) 1V okres rozliczeniowy: 1 pazdziernika — 31 grudnia.

§29

1. Podstawowy rozktad czasu pracy pracownikéw, dla ktorych czas pracy wynosi 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym jest nast¢pujacy:

1) rozpoczecie pracy w godzinach od 7.00 do 8.00,
2) zakonczenie pracy, stosownie do rozpoczecia, w godz. od 15.00 do 16.00.
- z zachowaniem obowigzujgcych norm czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni w systemie ciaglym pracy $wiadcza prace zmianowa. Obowiazuja
nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia zmian:
1) 7:00 — 15:00
I1) 15:00 — 23:00
[11) 23:00 — 7:00

3. Pracownik samodzielnie decyduje, o ktérej godzinie stawi si¢ w pracy, przy zachowaniu ram
czasowych rozpoczecia pracy okreSlonych w ust. 1, z zastrzezeniem, iz w danym okresie
rozliczeniowym godzina rozpoczgcia pracy przez pracownika jest stala, o czym pracownik
zobowigzany jest poinformowac dziat kadr.

4. Na pisemny wniosek pracownika, zatwierdzony przez Pracodawce, moze zosta¢ dla niego
ustalony indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety (indywidualny czas pracy).

5. W zamian za prac¢ w niedzielg i $wigta nalezy zaplanowac i udzieli¢ pracownikowi dnia wolnego
zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie pracy.

6. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu
z pracownikiem, ustala czas niezbgedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac
wymiar czasu pracy, wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 KP.

§30

1. Rozktad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
w umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie czasu pracy ustalanym przez
pracodawce.

2. Podstawowy rozktad czasu pracy, pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ustalaja indywidualnie ich przetozeni, z zachowaniem zasad okreslonych w § 29 ust. 1.

3. Rozklad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczecia pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.

§31

1. Za prace w niedzielg¢ oraz Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00 w tym
dniu, a godzing 7.00 nastgpnego dnia.

2. Praca w niedziele i $wigto jest dozwolona w przypadkach okreslonych przepisami Kodeksu
pracy.

3. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziel¢ i $wigta pracodawca obowigzany jest zapewnic¢
inny dzien wolny od pracy:
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1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prac¢ w $§wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 dnia wolnego od pracy w
zamian za prac¢ w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie-
dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej jak za pracge w godzinach nadliczbowych, za
kazda godzine pracy w niedzielg.

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 dnia wolnego od pracy za
prace w §wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokoS$ci okreslonej
jak za prace w godzinach nadliczbowych, za kazda godzing pracy w $wicto.

§32
Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg w godzinach od 23.00 do 7.00. Za kazda godzing pracy
w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

§33
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
przerwa w pracy wliczana do czasu pracy trwajaca:

1) co najmniej 5 minut po kazdej godzinie pracy, przy czym po kazdym dwugodzinnym okresie
pracy, taczny czas przerw za ten czas powinien wynosi¢ 15 minut — dla pracownikow
pracujacych ciagle przy monitorach ekranowych,

2) 15 minut - dla pozostatych pracownikow.

§ 34

1. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi nie moze przekracza¢ 8 godzin

na dobg i1 40 godzin tygodniowo.
2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy
opieke nad osoba niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skréconej normy czasu pracy.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
4. Postanowien, o ktorych mowa wyzej nie stosuje sig:

1) do osdb zatrudnionych przy pilnowaniu;

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikow

lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

5. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia przedstawienia

pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

w

§35
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika, Stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Pracaw godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo usunigcia
awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne zlecenie
pracodawcy.
Wzér zlecenia, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi Zalacznik 3 do Regulaminu.
5. Praca podjeta samowolnie przez pracownika po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, chyba Ze zostata podj¢ta na skutek konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej
dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.

>
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Odmowa wykonania polecenia pracy w nadgodzinach, poza sytuacjami wyjatkowo

uzasadnionymi moze by¢ potraktowana jako naruszenie obowigzkow pracowniczych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych na podstawie zlecenia pracodawcy wykonania

pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150

godzin w roku kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysluguje poza normalnym

wynagrodzeniem, dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prac¢ w niedziele lub w
$wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu niz okreslony w pkt 1.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek

pracownika, wudzieli mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy,

w terminie uzgodnionym z przetozonym pracownika. Pracodawca, na pisemny wniosek

pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym

przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ moze nastgpi¢

takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,

najpoézniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych musi

nastagpi¢ do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym pracownik wykonywat prace

w godzinach nadliczbowych.

Wzbr wniosku o wykorzystanie godzin nadliczbowych stanowi Zalacznik 4 do Regulaminu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze by¢ stosowana w wyniku np. wadliwej organizacji

pracy, zlej jako$ci pracy pracownikow lub brakéw w zatrudnieniu.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, gtéwni ksiegowi i kierownicy

komoérek organizacyjnych zakladu pracy, a takze zastepcy tych osob, wykonuja w razie

konieczno$ci pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia

z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownikom, o ktorych mowa w ust. 14, z wylgczeniem pracownikow zarzadzajacych,

przystuguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej na polecenie

pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, swigto lub w dodatkowym
dniu wolnym od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 36
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
state miejsce pracy, jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi wykonujacemu czynnosci stuzbowe poza miejscowosciag okreslong jako state
miejsce pracy przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych lub czas wolny,
jezeli pracownik otrzymat polecenie wykonywania pracy poza obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy.

VII. Dyscyplina Pracy

§ 37

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez przelozonego za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
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§ 38
Pracownik powinien uprzedzi¢ z wyprzedzeniem przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosSci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.
Zawiadomien, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym za
date zawiadomienia przyjmuje si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminéw zawiadomien, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami, zwlaszcza oblozng chorobg pracownika potaczong
z brakiem lub nieobecno$cig domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3
stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci.

§ 39.
Pracownicy, ktorzy w danym dniu sp6znili si¢ do pracy, winni ztozy¢ wyjasnienie przetozonemu
lub przedstawi¢ odpowiedni dokument (zaswiadczenie lekarskie, wezwanie itp.).
Decyzje o uznaniu spoznienia pracownika za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione,
podejmuje przelozony. W stosunku do kierownika jednostki organizacyjnej, decyzje taka
podejmuje pracodawca.

§ 40

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac przetozonemu

pisemne o$wiadczenie lub dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é¢ najpdzniej w chwili stawienia

si¢ do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewiduja inny termin zlozenia dowodu
usprawiedliwiajacego dang nieobecnosc.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowe] niezdolnosci do pracy lub koniecznosci sprawowania osobistej opieki,

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje 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 potwierdzajacego odbycie podrozy stuzbowej w  godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong

podejmuje Pracodawca.

Nieobecno$¢ spowodowang niezdolnoscia pracownika do pracy wskutek choroby lub

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, pracownik ma obowiazek niezwlocznie zglosié

drogag telefoniczng, badz za posrednictwem innego S$rodka tacznos$ci bezposredniemu
przetozonemu oraz w dziale kadr. Zaswiadczenie lekarskie zostaje udostepnione pracodawcy za

pomoca systemu teleinformatycznego przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, nie pdzniej niz w

dniu nastgpujacym po dniu jego otrzymania (art.58 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
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swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa [Dz.U.
z 2019 r. poz. 645 z p6zn. zm].).

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazng, trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku
pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia — trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia.

§41
Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od
pracy.
Jezeli jest to usprawiedliwione okolicznosciami, przelozony moze udzieli¢ pracownikowi
zwolnienia od pracy dla zatatwienia spraw osobistych.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisOw prawa.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem jej rodzaju.
Ewidencj¢ wszystkich udzielonych zwolnien z czesci dnia pracy oraz wyjs¢ stuzbowych w wersji
papierowej lub elektronicznej prowadzi dziat kadr. Tryb i zasady udzielania zwolnien okresla
Zalacznik 5 do Regulaminu.
Wzér wniosku o udzielenie zgody na wyjscie prywatne stanowi Zalacznik 6 do Regulaminu.
Zatacznik 6 obowigzuje w przypadku stosowania papierowego rejestru wyjsc.
W przypadku korzystania z elektronicznego systemu ewidencji wyjs¢ wniosek nalezy zglaszac
droga elektroniczna.

§42
Za czas nieobecno$ci w pracy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie wyjs$cia prywatnego musi nastapi¢ do konca miesigca, w ktoérym takie wyjscie
nastgpito, pomi¢dzy godzing 7.00 a 23.00 w dni robocze, po godzinach pracy obowiazujacych
danego pracownika.

§43

Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy. (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

§ 44

Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadkach okre§lonych przepisami prawa, a w szczegdlnosci w przypadku:

1)

2)

3)

4)

slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —w wymiarze 2 dni,

slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia, teSciowej, babki,
dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opiekg —w wymiarze 1 dnia,

przeprowadzenia badan lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w wymiarze niezbgdnym do przeprowadzenia tych badan
1 szczepien,

oddania krwi albo zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich -
W wymiarze oznaczonym przez stacje krwiodawstwa.

§ 45

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
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Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do petnej godziny.

§ 46

Pracownikom peigcym funkcje wyktadowcow w szkotach zawodowych, w szkotach wyzszych oraz
samodzielnych placowkach naukowych, naukowo-badawczych, naukowo-dydaktycznych przystuguje
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nieprzekraczajacym 6
godzin tygodniowo lub 24 godziny w miesigcu, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

=

w

~

10.

11.

12.

VI1I1. Urlopy
§ 47

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala na dany rok
kalendarzowy pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow do dnia 31 stycznia danego roku.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego po uzyskaniu stosownej
adnotacji pracodawcy na wniosku pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego. W
przypadku stosowania elektronicznego systemu ewidencji nieobecno$ci, stosuje si¢ zasady
wlasciwe dla tej metody.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 6, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci z tym, ze jedna z
nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej
do konca trzeciego kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.
W  okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Ewidencj¢ urlopow udzielanych pracownikom prowadzi Dziat Kadr. W przypadku stosowania
elektronicznego systemu ewidencja urlopow udzielanych pracownikom prowadzona jest zgodnie
z zasadami wlasciwymi dla tej metody.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczagé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy;
4) urlopu macierzynskiego;
pracodawca jest zobowigzany przesung¢ urlop na termin pozniejszy.

§ 48

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika iw terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Urlop ten moze by¢
wykorzystany w jednym ciagu 4 nastepujacych po sobie dni lub tez pojedynczo.
Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie, o ktorym mowa w art.1672 kodeksu
pracy, pracownik powinien ztozy¢ pracodawcy w miar¢g mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby
nieobecnos¢ pracownika w pracy nie spowodowata zaktocen w normalnym funkcjonowaniu
zaktadu pracy, w szczegdlno$ci umozliwiajacym pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa.
Whiosek, o ktorym mowa w ust.1 nie moze by¢ ztozony p6zniej niz w dniu rozpoczecia urlopu
0 godzinie, w ktorej pracownik miat rozpocza¢ prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
Czasu pracy.
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Whiosek, o ktérym mowa w ust.1 powinien by¢ zlozony przez pracownika osobiscie na piSmie,
droga telefoniczng lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

W przypadku, gdy pracownik nie zlozyl wniosku, o ktérym mowa w ust.l na pismie,
bezposrednio po stawieniu si¢ do pracy obowiazany jest pisemnie potwierdzi¢ fakt wykorzystania
urlopu w trybie i na zasadach okreSlonych w art.167? kodeksu pracy — skladajac stosowne
o$wiadczenie przelozonemu.

Plan urlopéw nie moze obejmowa¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego wykorzystywanego
w trybie i na zasadach okre$lonych w art.167? kodeksu pracy (urlop na zadanie).

§ 49
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Decyzj¢ o
udzieleniu pracownikowi urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca. Czas trwania i inne warunki
udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie pomig¢dzy pracownikiem i pracodawca, ktore
zawiera si¢ na piSmie.
Udzielenie pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, urlopu bezplatnego na czas
wykonywania pracy u innego pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia
pomigdzy pracodawcami.
Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 2, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego zaleza
uprawnienia pracownicze u pracodawcy udzielajacego urlopu bezplatnego.

§ 50

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

na czas wykonywania pracy w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzgdzie konsularnym
za granica,

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 51

Pracownicy moga korzysta¢ z innych urlopéw, takich jak np. macierzynski, wychowawczy czy
szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

N

IX. Zasady Wyplaty Wynagrodzenia

§ 52
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ okreslong w umowie o prace i przepisach
ptacowych obowigzujacych u pracodawcy.
Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu pracy.
Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
przedsigbiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko
osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

§ 53
Wynagrodzenie jest ptatne jeden raz w miesigcu, wyptacane jest z dolu w ostatnim dniu
roboczym kazdego miesigca kalendarzowego.
Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie i ztozong do jego akt osobowych, wynagrodzenie
ptatne jest przelewem na konto bankowe pracownika wskazane przez niego na pismie. Przelew
powinien by¢ ztozony przez pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie zostato
zaksiegowane nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym miesigca, za ktory przystuguje.
Szczegotowe zasady wyptaty wynagrodzenia okresla Regulamin Wynagradzania.
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§ 54

Pracodawca, na zgdanie pracownika, obowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu dokumenty
stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

§55

Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz podatku

dochodowego od 0so6b fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢gzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit pisemng zgodg.

Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych - do wysokosci
polowy wynagrodzenia.

Potracenia, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogag w sumie przekracza¢ polowy

wynagrodzenia, a lacznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - trzech pigtych

wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pienigzne potraca si¢ w granicach okre§lonych

w art. 108 Kodeksu pracy.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 56

Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

=

§ 57

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki

i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ nalezyty stan pomieszczen, maszyn i urzadzen,

2) zapozna¢ pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) zapewnial przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

5) reagowaé¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, bioragc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy,

6) zorganizowaé szkolenie pracownikéw (wstepne i okresowe) w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Szkolenia okresowe sg przeprowadzane:

a) dla kierownikow jednostek organizacyjnych, przetozonych oraz pracownikow stuzby BHP
— nie rzadziej niz raz na 5 lat;

b) dla pracownikéw administracyjno — biurowych — nie rzadziej niz raz na 6 lat;

c) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — nie rzadziej niz raz na 3
lata;

7) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

9) wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem

17



~w

wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania - szczegdtowo okreslonych przez
pracodawce w aktach wewngtrznych podanych do wiadomosci pracownikow,

10) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzgdzi pracy
11) kierowac pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miar¢ mozliwosci —

w godzinach pracy,
12) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktory nie wykonal w terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu na swdj stan psychofizyczny
(np. nietrzezwo$¢) wykonywac pracy,
13) opracowa¢ regulamin ochrony przeciwpozarowej,
14) zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok do pracy z komputerem, zgodnie
z zaleceniem lekarza okulisty.
Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.
Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58
Szkoleniom BHP podlegaja wszyscy pracownicy i winny by¢ one przeprowadzane w czasie pracy
na koszt pracodawcy.
Szkolenia BHP dzielg si¢ na: wstgpne (instruktaz ogoélny oraz instruktaz stanowiskowy)
i okresowe.
Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy bez wymaganego szkolenia.
Instruktaz ogodlny przeprowadza stuzba BHP, instruktaz stanowiskowy bezposredni przetozony
danego pracownika. Oba instruktaze winny by¢ dokumentowane zgodnie z przepisami prawa.
Szkolenia przeprowadzane sa na podstawie szczegdélowych programéw opracowanych przez
prowadzacych w oparciu o programy ramowe dostgpne w odregbnych przepisach. Szczegdtowe
programy szkolen zatwierdza Pracodawca.
Informacja o ryzyku zawodowym winna by¢ przekazana w ramach instruktazu stanowiskowego
wraz z informacjami dotyczacymi warunkow pracy, zagrozen, dziatan profilaktycznych,
wynikow pomiaréw czynnikow szkodliwych.
W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z wykonywang praca, przed
dopuszczeniem do pracy przetozony jest obowigzany do pisemnego poinformowania pracownika
0 ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku pracy. Odpis pisemnego pouczenia,
potwierdzony wtasnorecznym podpisem pracownika sktada sie do jego akt osobowych.

§ 59

Przestrzeganie przepisOw oOraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j;

3) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowos$ci niezwlocznie zawiadamiac o tym przetozonego;

5) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu

pracy;
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6) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

9) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 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 wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych
mowa w ust. 1i 2.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Xl. Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci

§ 61

Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi ( tekst jednolity: Dz. U. 2012 r. poz. 1356.)

=

§ 62

Zabrania si¢ wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych na terenie zaktadu pracy.
Osoby posiadajace przy sobie napoje alkoholowe maja obowigzek przekazania ich do depozytu
pracodawcy w biurze zarzadu pod rygorem niewpuszczenia lub usunigcia z terenu zaktadu pracy.
Pracodawca lub przetozony maja obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywal alkohol w czasie pracy. Okolicznoséci stanowigce podstawe decyzji powinny byc¢
podane pracownikowi do wiadomosci.
Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, badanie stanu trzezwosci moze zostac
przeprowadzone za zgoda pracownika przez pracodawce lub przetozonego w miejscu pracy przy
uzyciu alkomatu.
Na zadanie pracodawcy, przetozonego, a takze na zgdanie pracownika, badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego.
Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu
trzezwosci stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 6
maja 1983 r. w sprawie warunkow i sposobu dokonywania badan na zawarto$¢ alkoholu w
organizmie.
W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub stanu nietrzezwoS$ci pracownik moze zostaé
obcigzony kosztami badania.
Odmowa pracownika poddania si¢ badaniom stanu trzezwosci stanowi domniemanie, ze
pracownik znajduje si¢ w stanie nietrzezwym.
Czas nieprzepracowany z tytulu niedopuszczenia do pracy pracownika w stanie po spozyciu
alkoholu lub w stanie nietrzezwym traktuje si¢ jako nicobecno$¢ nieusprawiedliwiong bez prawa
do wynagrodzenia.

19



§ 63

Z czynno$ci zwigzanych z ustaleniem stanu trzezwosci pracownika oraz odsunig¢cia go od pracy
pracodawca lub przetozony sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

1) imie¢ i nazwisko, stanowisko osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwos$ci pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowigzku
trzezwosci,

3) wskazanie dowodow,

4) informacje¢ o niezgloszeniu przez pracownika zadania przeprowadzenia badania trzezwosci,

5) odmowe poddania sie badaniu trzezwosci,

6) date¢ sporzadzenia protokotu oraz czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokot, swiadkow
zdarzenia oraz pracownika naruszajacego obowiazek trzezwosci.

§ 64

Postanowienia niniejszego Regulaminu w zakresie obowiazku trzezwosci i konsekwencji stuzbowych
za jego naruszenie, stosuje si¢ odpowiednio do pracownikdéw po zazyciu narkotykéw lub podobnie
dziatajacych srodkoéw odurzajacych

XI1. Informacja o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnos$ci porzadkowej pracownikow *

n

§ 65
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefstwa |1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowaé kare
pieniezna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie
mogag przewyzszaé dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.
Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 66
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez pracodawce.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastagpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska pracownika.

! Obowigzek zamieszczenia takiej informacji wynika z art. 104[1] par.2 kp
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Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

9. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po uptywie jednego roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek pracownika, uzna¢ kar¢ za niebyta przed uptywem tego terminu.

10. Kar¢ uwaza si¢ za niebylta rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

11. Sankcje dyscyplinarne za naruszanie przepisow regulaminu pracy Parku Naukowo -
Technologicznego w Opolu sp. z 0.0. szczegdtowo okresla Zalacznik nr 7 do Regulaminu.

XI11. Ochrona pracy kobiet
§ 67

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
3. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

XIV. Wykazy prac wzbronionych mlodocianym oraz prac i stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego?

§ 68
Pracodawca  nie moze  powierzaé  pracownikom  mlodocianym  prac  okreslonych
w zalgczniku nr 9 do regulaminu, stanowigcym jego integralng cze$¢ — z wyjatkiem prac
i stanowisk okreslonych w tym zalgczniku, na ktéorych mozna zatrudni¢ mtodocianego w celu
przygotowania zawodowego.

XV. Nagrody i wyréznienia

§ 69
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniaja si¢ szczegélnie do wykonywania
zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, ktorych formy okresla
pracodawca. Szczegély przyznawania nagrod okre§la Regulamin Wynagradzania Spotki Park
Naukowo-Technologiczny w Opolu sp. z 0.0.

2 Poza wykazem prac wzbronionych kobietom mitodocianym oraz wykazem rodzajow prac i stanowisk
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego (art.104[1] par.1 pkt 6
i 7 kp) przepisy przewiduja zamieszczenie w regulaminie pracy wykazu lekkich prac dozwolonych
mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe (art.104[1] par.1 pkt 7a i art.200[1] par.
4 kp). Opracowanie takiego wykazu i zamieszczenie go w regulaminie pracy jest konieczne w przypadku, gdy
pracodawca zatrudnia lub zamierza zatrudnia¢ mlodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe.
Stosownie do art.200[ 1] wykaz taki okresla pracodawca w uzgodnieniu z lekarzem wykonujacym zadania stuzby
medycyny pracy. Wykaz taki wymaga zatwierdzenia przez wlasciwego okregowego inspektora pracy.
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XVI. Postanowienia koncowe

§70
W sprawach skarg, wnioskow i zazalen pracodawca lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje
pracownikéw w Biurze Zarzadu Spoéiki.

§71
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje pracodawca.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zglasza¢ fakt naruszenia Regulaminu pracodawcy lub

przetozonemu.

Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o prace.

Kazda osoba, ktora ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w Regulamin oraz prawo

do dokonywania odpisoéw i kserokopii.

6. Zmiany do Regulaminu beda wprowadzane w formie Uchwaly Zarzadu Spotki w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

o &

§72
W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
1 inne obowigzujace przepisy prawa pracy.

§73
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.
2. Tres¢ Regulaminu zostanie ogloszona w formie elektroniczne;.

Opole, dnia 11.02.2020 r.

Zatwierdzam
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Zatgceznik nr 1 do Regulaminu Pracy

TAJEMNICE SLUZBOWE

Definicje

1. Za tajemnice sluzbowa uznaje si¢ informacj¢ niestanowigca tajemnicy panstwowej, z ktorag
pracownik zapoznal si¢ w zwigzku z pelnieniem swoich obowiazkow, a ktorej ujawnienie moze
narazi¢ na szkode interes, dobro osobiste, funkcjonowanie firmy.

2. Zachowanie tajemnicy obowigzuje kazdego pracownika bez wzglgdu na zajmowane Stanowisko,
rodzaj i miejsce wykonywanej pracy oraz charakter stosunku pracy. Zachowanie tajemnicy
obowigzuje zar6wno w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

3.  Wiadomo$¢ stanowigca tajemnice shuzbowa moze by¢ wyrazona ustnie, na piSmie, w formie
obrazu, zdjecia, filmu, znaku, zawarta w pamigci urzadzen komputerowych, przyrzadach lub
innych przedmiotach, a takze wyrazona w jakikolwiek inny sposob.

Wykaz tajemnic stuzbowych, ktérych $wiadome ujawnienie bedzie traktowane jako ciezkie
naruszenie obowiazkéow pracowniczych, skutkujace rozwiazaniem umowy o prace z winy
pracownika bez wypowiedzenia (art. 52 § 1 pkt.1 k.p).

Lp. |Rodzaj dokumentéw, informacji, zagadnien, dzialan

1. | Tres$¢ negocjacji i warunki wszystkich umow, kontraktow, porozumien, negocjowanych
i zawartych z kontrahentami Firmy — krajowymi i zagranicznymi.

2. |Informacja o kontrahentach Firmy, dokumentacja przetargowa firm ustugowych.

3. |Informacje dotyczace sporow prawnych z partnerami handlowymi Firmy, korespondencja
prowadzona z organami $cigania.

4. | Procedury organizacyjne i informacje dotyczace struktury organizacyjnej Firmy.

5. | Wielko$¢, potozenie 1 stan prawny nieruchomo$ci posiadanych 1 majacych wejs¢

w posiadanie Firmy, planowane zakupy nowych gruntéw lub zamierzenia ich sprzedazy.

6. |Raporty, uchwaly i inne materiaty zwigzane z funkcjonowaniem Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej
oraz Zgromadzenia Wspolnikow.

7. |Stan techniczny, warto$¢ majatku trwalego i jego struktura, informacje rzeczowo-finansowe o
planowanych i realizowanych zadaniach inwestycyjno- modernizacyjno—remontowych.

8. |Warto$¢ i struktura $rodkdéw finansowych oraz papierow wartosciowych, przepltywy finansowe,
kwoty gotowki pobierane przez Firme z bankow.

9. | Sprawozdania finansowe w zakresie niepublikowanym, informacje i raporty o kondycji finansowej
Firmy, wptywach ze sprzedazy, dane dotyczace zysku i jego podziatu, rozliczen z Urzedem
Skarbowym, sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarowania funduszem ptac, $rednich plac,
zatrudnienia.

10. | Warunki uzyskanych kredytow, stan i struktura przeterminowanych nalezno$ci i zobowigzan

11. |Krétko - i dlugoterminowe plany (rzeczowe i warto$ciowe): inwestycyjne, kosztowe, finansowe,
produkcyjne, modernizacyjne, przedsiewzig¢ rozwojowych.

12. |Polityka marketingowa Firmy, dane dotyczace badan i analiz marketingowych.
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13.

Polityka personalna i placowa Firmy oraz zwigzane z tym dokumenty, ujawnienie ktorych jest
zakazane bez zgody uprawnionych osob na podstawie odrebnych przepisow (Systemy ewidencji itd.)

14. | Wyniki audytow wewngtrznych, informacje uzyskane podczas dziatan audytowych, zaliczone do
tajemnic stuzbowych.

15. |Dane osobowe pracownikow stosownie do Ustawy =z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 z dnia 29.10.1997 r. poz. 883 z p6zn. zm.), informacje
o wynagrodzeniach oraz innych dochodach pracownikow oraz wykorzystanych  przez nich
$wiadczeniach socjalnych.

16. |Dokumentacja w dziedzinie prewencji przeciwpozarowej i ustalen komisji popozarowych,
dokumentacja powypadkowa.

17. | Informacje i dokumenty zastrzezone przez Zarzad jako poufne lub do uzytku wewngtrznego.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu w oparciu o przepisy rozdziatu Ila
(art.18% — art. 18%) Kodeksu Pracy

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.
2. Kryteriami dyskryminujgcymi sg w szczego6lnosci:

1) pte¢,

2) wiek,

3) niepetnosprawnos¢ — stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo
utrudniajacy, ograniczajacy badz uniemozliwiajacy np. zdolno§¢ do wykonywania pracy
zawodowej,

4) rasa, narodowos$¢ i pochodzenie etniczne — kolor skéry, pochodzenie narodowosciowe,
przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej,

5) religia i wyznanie — okreslony $wiatopoglad, przynaleznos$¢ do grupy religijne;j,

6) przekonania polityczne — przynaleznos¢ do okreslonej partii politycznej, okreslone ,,sympatie”
polityczne,

7) przynalezno$¢ zwigzkowa — przynalezno$¢ do okreslonej organizacji zwigzkowe;j,

8) orientacja seksualna,

9) zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,

10) zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:

1) nawigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze okre$la¢ wobec kandydatow do pracy
wymagan, ktore dyskryminowatyby pozostate osoby ubiegajace si¢ o prace, wskazywac wiek
lub pte¢ kandydata,

2) rozwigzywania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze rdéznicowat pracownikow
w zakresie sposobu rozwigzywania umow o prace z tych samych powodow,

3) warunkow zatrudnienia - np. wynagrodzenia, premii regulaminowych, $§wiadczen pieni¢znych
ze stosunku pracy, stosowania kar porzadkowych udzielania urlopéw wypoczynkowych
bezptatnych,

4) awansowania — na wyzsze stanowisko lub na stanowisko o korzystniejszych warunkach pracy,

5) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — zaréwno szkolen, na ktore
pracownicy zostali skierowani przez pracodawce, jak i bez skierowania pracodawcy.

4. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob z nizej
okreslonych przyczyn, tj. ptci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci, przekonan
politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji
seksualnej, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

5. Formami dyskryminacji s3:

1) dyskryminowanie bezposrednie — istnieje wtedy, gdy pracownik z powodu jednej lub kilku
przyczyn, okre$lonych jako kryteria dyskryminacyjne (ust. 2), byt, jest lub mogiby byé
traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy; w takiej sytuacji
pracodawca wprost dokonuje niestusznego rozroznienia ze wzgledu na dane kryterium
dyskryminacyjne, np. pracownikom o okreslonej ptci przyznaje nizsze premie,

2) dyskryminowanie posrednie — istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego Kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogltyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja W zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow, nalezacej do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 2, jezeli dysproporcje nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami; tego typu dyskryminacja polega na tym, ze pracodawca osiaga efekt
dyskryminacyjny poprzez zastosowanie pozornie neutralnego, niemajacego nic wspoélnego z
kryteriami dyskryminacyjnymi, np. pracodawca zatrudnia pewng grupe pracownikow
w niepelnym wymiarze czasu pracy i ustala dla nich stawke godzinowg na poziomie nizszym,
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anizeli pracownikoéw pelnoetatowych, za§ w efekcie okazuje sig, iz na takich warunkach zostaty

zatrudnione w przewazajgcej czesci osoby w starszym wieku.

3) zachecanie innej osoby do naruszania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazanie
jej naruszenia tych zasad — zakaz wywierania presji na innym pracowniku w celu wywotania
zachowania majacego na celu nieréwne traktowanie pozostatych pracownikow, badz
dyskryminowanie,

4) molestowanie — niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszanie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery. Dane zachowanie moze by¢ uznane za molestowanie, gdy spetnione sa
ponizsze warunki:

a) ciagly, regularny lub systematyczny charakter zachowania,

b) zachowanie odczuwalne jest jako przykre i uwlaczajace dla osoby, do ktorej si¢ odnosi;
osoba molestowana powinna wyrazi¢ sprzeciw takim praktykom w taki sposob, aby byto
jasnym dla innych, ze takie dziatania sg przez nig odbierane jako ponizajace,

c) zachowanie jest obiektywnie postrzegane przez inne osoby, jako godzace w godnos¢ danego
pracownika,

d) powoduje skutek w postaci naruszenia uprawnien osoby molestowanej w/z kontynuowania
zatrudnienia, warunkow pracy i ptacy, awansowania, dostgpu do szkolen, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych itp.

e) stwarza klimat zastraszania, wrogosci, upokorzenia wobec osoby molestowane;j,

5) molestowanie seksualne - kazde nieakceptowane, niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, W szczegodlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sktadaé sie
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy, np. molestujacy wymusza na molestowanym
pewne zachowania o charakterze seksualnym w zamian za zatrudnienie, kontynuowanie pracy,
awans, podwyzke itp.

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. plci, wieku, niepelnosprawnosci,

rasy, religii przynaleznosci zwigzkowej, narodowosci, przekonan politycznych, pochodzenia

etnicznego, orientacji seksualnej, wymiaru czasu pracy, rodzaju umowy, ktorego skutkiem jest w

szczegOlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach,

- chyba, ze pracodawca udowodni, iz kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania:

1) proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika
polegajace na niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w ust. 2
jako kryteria dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki
jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom, np. niezatrudnianie kobiet
przy pracach dla nich wzbronionych,

2) proporcjonalne do osiaggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika
polegajace na wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu rdéznicowania sytuacji pracownika
polegajace na stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielska, wiek, niepelnosprawnos¢ pracownika, np. dtuzsze przerwy na odpoczynek
dla niepetnosprawnych o0sob,

4) proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu rdéznicowania sytuacji pracownika
polegajace na wustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolen z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy, np. rézna wysoko$¢ nagrdd jubileuszowych z uwagi na staz zawodowy,

5) podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyro6wnania szans wszystkich lub znacznej
czesci pracownikow wyrozniajacych si¢ z jednego lub kilku kryteridow dyskryminacyjnych,
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poprzez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownos$ci, np.
wprowadzenie czasowych preferencji przy zatrudnianiu kobiet,

6) roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad, jezeli w zwiazku
z rodzajem i charakterem prowadzonej dziatalnosci w ramach kosciotéw lub innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z
religia lub wyznaniem, religia, wyznanie lub $wiatopoglad pracownika stanowi rzeczywiste,
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagradzania oraz innych $wiadczen zwigzanych z

praca, przyznanych w formie pieni¢znej lub niepienieznej za:

1) jednakowa prace - prace jednakowe to prace takiego samego rodzaju, wykonywane w
jednakowych warunkach, w jednakowe;j ilo$ci i jakosci,

2) za prac¢ o jednakowej wartosci — takimi pracami sa prace, ktorych wykonanie wymaga od
pracownikéw, porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub
praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci wysitku.

. Na mocy art. 18% kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego

traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za pracg; na pracowniku cigzy obowigzek udowodnienia przed sadem faktu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu i zakazu dyskryminaciji.

10.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych w tytutu naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji nie moze by¢ podstawag niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Park Naukowo- Technologiczny w Opolu Sp. z o.0. Opole,dn. ...................

ul. Technologiczna 2

45-839 Opole

Imig¢ i nazwisko ...

SEANOWISKO oo,

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowychw dniu ...................ccooeiiinn.
774 1T L T

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p.)

Cel i zakres pracy do WyKONANIa: ........ooiieiiiii i

Ilo$¢ godzin zleconych: od godz. do godz.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Park Naukowo- Technologiczny w Opolu Sp. z o.0. (0] 10] [ | P
ul. Technologiczna 2

45-839 Opole

Imi¢ 1 nazwisko

Stanowisko

Whiosek o wykorzystanie godzin nadliczbowych

W zwigzku z poleceniem pracy w godzinach nadliczbowych w dniu

prosze o udzielenie w zamian czasu wolnego:

Podpis pracownika

Akceptuje wniosek

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgceznik nr 5 do Regulaminu Pracy

TRYB I ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

I. Tryb zwolnien

1.

Konieczno$¢ zwolnienia od pracy pracownik zglasza bezposredniemu przelozonemu,
przedstawiajac dokument stanowigcy podstawe zwolnienia lub uzasadniajac konieczno$é
wyjscia. W przypadku stosowania elektronicznego rejestru wyjs$¢ stosuje sie¢ zasady wilasciwe
dla tej metody.

Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest kazdorazowo przez bezposredniego przetozonego
oraz osob¢ upowazniong przez pracodawce, na uzasadniony wniosek pracownika.

Pracownik uzgadnia z bezposrednim przetozonym termin ewentualnego odpracowania czasu
zwolnienia, jezeli zwolnienie bylo nieptatne, a pracownik zglasza che¢ odpracowania
zwolnienia.

Dziat Kadr wystawia odpowiednie dokumenty do potracenia wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany, jezeli za czas zwolnienia nie przyslugiwalo wynagrodzenie i czas ten nie
zostatl odpracowany przez pracownika przed data wyliczenia wynagrodzenia za dany miesigc.

Obowiazek dopilnowania odpracowania czasu zwolnienia cigzy na bezposrednim przetozonym
lub osobie przez niego upowaznione;.

Ewidencja wyj$¢ w czasie godzin pracy winna by¢ archiwizowana przez taki sam czas jak
dokumenty ptacowe.

I1. Warunki udzielenia zwolnienia od pracy

1.

Podstawa do udzielenia zwolnien sa dokumenty (wezwania imienne, za$wiadczenia,
wystawione przez upowaznione instytucje oraz stosowne o$wiadczenia pracownika, o ktorych
mowa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.
U. Nr 60 poz. 281z p. zm.) - jezeli przyczyna zwolnienia nie sg sprawy losowe, ktorych w
momencie zwolnienia nie mozna udokumentowac.

W sytuacjach losowych (nieprzewidzianych) pracownik wystepuje z wnioskiem o zwolnienie
w dniu, w ktorym chce (musi) skorzysta¢ ze zwolnienia. W przypadkach, w ktorych
konieczno$¢ zwolnienia mozna przewidzie¢ wczesniej, pracownik jest zobowigzany wystapi¢ z
wnioskiem o zwolnienie przynajmniej na 1 dzien przed zamierzonym zwolnieniem.

III. Rodzaje zwolnien

Zwolnienia platne

W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami kierownik jest zobowiazany zwolnié¢
od pracy pracownika:

1)

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, gruzlicy i choréb wenerycznych, po
przedstawieniu  odpowiedniego skierowania, wezwania lub zaswiadczenia, w celu
przeprowadzenia okresowych i kontrolnych badan lekarskich. Czgstotliwo$¢ wykonywania badan
okresowych oraz sytuacje, w ktorych niezbedne jest wykonywanie badan kontrolnych wynika z
rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996r. w sprawie
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

przeprowadzania badan lekarskich pracownikdéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie
pracy (Dz. U. Nr 69, poz.332 z p6zn. zmianami),

bedacego cztonkiem kolegium do spraw wykroczen — na czas rozprawy i szkolenia. L.aczny czas
nieobecnosci z tego tytulu nie moze przekracza¢ 12 dni w roku kalendarzowym. Podstawe
zwolnienia stanowi pismo przewodniczacego kolegium skierowane do czlonka tego kolegium. Za
czas ten przystuguje pracownikowi wynagrodzenie jak za czas urlopu wypoczynkowego,

spotecznego inspektora pracy w razie konieczno$ci wykonywania swoich czynno$ci w godzinach
pracy — lub uczestnictwo w naradach i szkoleniach (ustawa o spotecznej inspekcji pracy Dz.U. z
1983r. Nr 38 poz. 163 z p6zn. zmianami),

lawnika sadowego na czas pelnienia czynnosci w sadzie. Wymiar zwolnienia nie moze
przekracza¢ 12 dni w roku kalendarzowym. Wyznaczajac tawnika do udziatu w rozprawie sad ma
obowigzek zawiadomienia jednoczesnie zaktadu pracy,

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych (np. w celu zwalczania klesk
zywiotowych lub w sprawach obronnosci kraju), na podstawie rozporzadzenia wiasciwych
organ6w administracji panstwowej. Pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia tylko w
przypadku wprowadzenia na terenie wojewodztwa, miasta, gminy obowigzku $wiadczen
osobistych w celu zwalczania klgsk zywiolowych. W innych przypadkach prawo do
wynagrodzenia nie przystuguje a pracownik za czas zwolnienia od pracy moze ubiegac si¢ o
zwrot utraconego wynagrodzenia od organu nakladajacego obowigzek $wiadczen osobistych..
Organem naktadajacym obowigzek wykonania §wiadczen osobistych jest wojt lub burmistrz
(prezydent miasta), ktory wydaje decyzje na wniosek wojskowego komendanta uzupetien lub
wlasciwego organu obrony cywilnej. Czas zwolnienia w ramach tej akcji wynosi maksimum 7
dni w roku,

w celu przeprowadzenia zleconych badan lekarskich w zwigzku z cigzag pracownicy, o ile tych
badan nie mozna wykona¢ poza godzinami pracy,

pracownika ktéry podejmuje nauke w szkole na podstawie skierowania zaktadu pracy.
Zwolnienie to przystuguje, jesli czas pracy pracownika nie pozwala na punktualne przybycie na
zajecia w szkole wieczorowej, studiach podyplomowych kursach i seminariach — wymiar
zwolnienia nie moze przekracza¢ 5 godzin tygodniowo. Platno$¢ za czas zwolnienia — jak za
urlop wypoczynkowy o ile pracownik przedtozy stosowne zaswiadczenie wydane przez szkole ,
do ktorej uczeszcza,

w celu oddania krwi w czasie wyznaczonym przez stacj¢ krwiodawstwa oraz zaleconych przez
Stacje¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich przystugujacych krwiodawcom,

w zwigzku z wychowaniem dziecka do lat 14 (zwolnienie 2 dni w roku) moze skorzysta¢ kazde z
rodzicow (matka, ojciec) lub prawny opiekun dziecka,

w zwigzku z okreslonymi zdarzeniami rodzinnymi i osobistymi:

e 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry , brata te§ciowe;j,
teScia, babki, dziadka i innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

e 2 dni w razie $lubu pracownika, urodzenia dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

osobg niepelnosprawna, ktora:

e na wniosek lekarza bierze udzial w turnusie rehabilitacyjnym, nie czgsciej, niz raz w roku.

e wykonuje badania specjalistyczne, zabiegi lecznicze oraz stara si¢ o uzyskanie zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawe, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonywane poza godzinami
pracy. Podstawg zwolnien jest art. 16 ustawy z 9 maja 1991r. o zatrudnieniu i rehabilitacji
zawodowej 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 46, poz. 201 z p6ézn. zmianami),

na czas potrzebny mtodocianemu pracownikowi do wzigcia udzialu w zajeciach szkoleniowych w
zwigzku z doksztalcaniem si¢ ( art. 198 K. P. ). Pracownik mtodociany jest zobowigzany
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13)

14)

15)

16)

doksztatca¢ si¢ do ukonczenia 18 roku zycia, chyba ze uzyskat on kwalifikacje zawodowe przez
nauke w szkole,

pracownic¢ karmigca dziecko piersia. W przypadku karmienia jednego dziecka pracownica ma
prawo do dwoch potgodzinnych przerw, jezeli karmi wigcej niz jedno dziecko, przerwy wynosza
po 45 minut kazda. Przerwy te na wniosek pracownicy moga by¢ udzielane facznie. Pracownicy
zatrudnionej w wymiarze krotszym niz 4 godziny dziennie przerwy nie przystuguja, a jezeli jej
czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje tylko jedna przerwa,

w celu udzialu w obowiazkowych zajeciach szkoleniowych odbywanych poza siedziba
pracodawcy pracownikowi wpisanemu na liste aplikantow radcowskich. Warunkiem zwolnienia
jest udokumentowanie terminu zajec,

w celu zapewnienia 8 godzinnego wypoczynku po odbyciu podrozy stuzbowej przez pracownika
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny. Podstawa
zwolnienia jest polecenie wyjazdu stuzbowego i o§wiadczenie pracownika delegowanego,

w celu poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia umowy o pracg:

e 2dni przy wypowiedzeniu 2-tygoidniowym i 1-miesiecznym

e 3dni przy wypowiedzeniu 3-miesigcznym.

Zwolnienia nieplatne

W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami kierownik jest obowigzany zwolnié
od pracy pracownika:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postepowanie w
sprawach

0 wykroczenia za okazaniem wezwania tego organu,

radnego lub cztonka komisji spoza rady gminy w celu umozliwienia mu brania udzialu w
pracach organdéw gminy, o ile fakt pehienia tej funkcji zostalt udokumentowany i zgtoszony
uprzednio w macierzystej komoérce kadroweyj,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sagdowym, laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w roku kalendarzowym. Zwolnienie nastgpuje po przedtozeniu przez
pracownika stosownego wezwania,

wezwanego w charakterze swiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez NIK, na podstawie stosownego wezwania,

bedacego cztonkiem Rady Nadzorczej dziatajacej u zatrudniajacego go Pracodawcy na czas
niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej Rady, o ile pracownik zgtosit fakt pelnienia
tej funkcji w macierzystej komorce kadrowe;,

bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w
wymiarze nie przekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego- na szkolenie
pozarnicze. Fakt przynaleznosci do Ochotniczej Strazy Pozarnej powinien by¢ potwierdzony
na pisSmie przez osobe reprezentujgca te jednostke oraz zgloszony wczes$niej do macierzystej
komorki kadrowej,

w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, wyzszej, placowce
naukowej albo jednostce badawczo rozwojowej, laczny wymiar zwolnienia nie moze
przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu. Koniecznos¢ zwolnienia od
pracy musi by¢ udokumentowana,

0sOb nalezacych do ko$ciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych w celu uczestniczenia w
uroczysto$ciach religijnych
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Kierownik moze zwolni¢ pracownika od pracy w nastepujacych przypadkach:

1)

2)

3)

1)

2)

na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. Przyczynami uzasadniajgcymi zwolnienie od pracy z powodow
osobistych lub rodzinnych sa w szczegolnosci: nagle, nieprzewidziane sprawy losowe
pracownika lub jego rodziny, wymagajace jego obecno$ci w miejscu zdarzenia np. zalanie
mieszkania, kradzieze, choroba cztonka rodziny, wypadki itp.;

na czas niezbedny do przeprowadzenia przez pracownika badan lekarskich lub zabiegow
leczniczych (z wytaczeniem badan okresowych, kontrolnych lub profilaktycznych), o ile nie ma
mozliwos$ci wykonania tych badan po godzinach pracy;

w przypadkach wymienionych w pkt. 1, 2 czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez
pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

INNE OKOLICZNOSCI UZASADNIAJACE WYJSCIA W CZASIE
GODZIN PRACY

odbidér godzin wolnych w zamian za przepracowane wczesniej godziny nadliczbowe - za zgoda
i w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, z zachowaniem przepisOw
porzadkowych w zakresie udzielania zwolnien od pracy.

swiadczenie pracy za zgoda przetozonych w innych godzinach niz ustalone w Regulaminie
pracy.
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Zatgceznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

( Imig i Nazwisko)
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA WYJSCIE PRYWATNE
Proszg o wyrazenie zgody na wyjScie prywatne w dniu ...................... w godzinach od
....................... do .......coceeoio.. . Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu
..................... w godzinachod .....................odo e
(Data wypetnienia wniosku) (Podpis pracownika)
Akceptuje wniosek
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

SANKCJE DYSCYPLINARNE ZA NARUSZANIE PRZEPISOW REGULAMINU PRACY
PARKU NAUKOWO - TECHNOLOGICZNEGO W OPOLU SP. Z 0.0.

I. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa na podstawie art. 108 Kodeksu pracy

Lp. Rodzaj wykroczenia Sankgcje

1. | Zawinione niedopelnienie obowigzku zgloszenia w komorce spraw upomnienie
osobowych zmiany adresu zamieszkania w terminie 7 dni od daty
dokonanej zmiany.

2. | Udokumentowane, opieszate wykonywanie polecen przetozonego upomnienie lub nagana
zwigzanych z pracg lub niezgodnie z otrzymanymi od przelozonego
wskazowkami

3. | Udokumentowane, powtarzajace si¢ przypadki nieutrzymywania porzadku
na stanowisku pracy

4. | Przechowywanie w szafkach i innych miejscach na terenie Spotki -
alkoholu, narkotykow i innych materialow i przedmiotow, ktérych
posiadanie jest zabronione w Spotce.

5. | Brak nadzoru ze strony kierownika nad podlegtymi pracownikami w
zakresie dyscypliny pracy.

6. | Odmowa wykonywania polecen przetozonych dotyczacych pracy. nagana

7. | Powtarzajgce si¢ po raz trzeci wykroczenie, za ktore pracownik dwukrotnie
byl karany upomnieniem z wytaczeniem ci¢zkich naruszen obowigzkow

pracownika.
8. | Nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz upomnienie lub nagana
przepisoéw przeciwpozarowych. lub kara pieni¢zna
S Samowolne opuszczenie stanowiska pracy.
10. Niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia. hagana, !(ara Plequna
lub rozwigzanie umowy
11. | Stwierdzony u pracownika stan po uzyciu alkoholu (tj. przy stezeniu prace

alkoholu we krwi powyzej 0,0 %o) z winy pracownika

II. Wykroczenia oraz naruszenia obowigzujacego porzadku w Spolce, kwalifikowane jako cigzkie
naruszenie obowiazkéw pracownika, stanowigce podstawe rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 §1 pkt.1 Kodeksu pracy).

Lp. RODZAJ WYKROCZENIA

1. | Stwierdzony u pracownika stan nietrzezwosci.

2. | Dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego osob, co do ktorych istnieje
podejrzenie, ze znajduja si¢ w stanie po uzyciu alkoholu (sankcje beda stosowane wobec
przetozonego, ktory dopuscit do pracy pracownika w tym stanie)

3. | Spozywanie alkoholu w czasie pracy lub wnoszenie go na teren Spoftki.

4. | Wnoszenie na teren Spoéiki, posiadanie lub uzywanie narkotykéw albo innych $rodkow
odurzajacych.
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5. |Kradziez, jej usitowanie, podzeganie i pomocnictwo do kradziezy mienia Pracodawcy lub
wspoOtpracownikéw, jak rOwniez zamierzone psucie surowca, materiatu, narzedzi, maszyn i
wyposazenia.

6. | Zawinione ujawnienie tajemnic produkcyjnych, handlowych, organizacyjnych lub innych tajemnic
Pracodawcy, mogacych narazi¢ Pracodawce na szkode.

7. | Niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia lub samowolne opuszczenie miejsca pracy.

8. |Znaczace spoznienie si¢ do pracy w przypadku gdy pracownik byt juz uprzednio dwukrotnie
karany za sp6znienia.

9. |Kilkakrotne lub demonstracyjne niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy.

10. [ Dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub innych
swiadczen socjalnych a zwlaszcza wyludzanie $wiadczen na podstawie dokumentow
nieprawdziwych lub uzyskanych w sposob niewlasciwy.

11. |Prowadzenie dzialalno$ci konkurencyjnej wobec Pracodawcy z naruszeniem odrebnej umowy
zawartej z Pracodawca.

12. |Powtarzajaca si¢ sytuacja obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych, podwtadnych
lub wspotpracownikow.

13. [Razace zaklocenie porzadku pracy przez inne dziatania lub zaniechanie niezgodne z
postanowieniami niniejszego Regulaminu lub wigzacymi poleceniami albo wskazoéwkami
przetozonego.

14. | Swiadome wykorzystanie przez pracownika zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do
pracy niezgodnie z przeznaczeniem.

UWAGA:

Poza wykroczeniami, o ktérych mowa w pkt. 11, jako ciezkie naruszenie obowiazkdéw pracowniczych
moga by¢ uznane inne naruszenia porzadku obowigzujacego w spotce, jezeli okolicznosci ich
popehienia, skutki wykroczenia oraz dotychczasowy przebieg pracy pracownika naruszajacego
przepisy uzasadniaja taka kwalifikacj¢. Decyzja w tej sprawie nalezy do pracodawcy.

WYJASNIENIA:
1. Wysoko$¢ kary pieni¢znej i jej przeznaczenie reguluje art. 108 Kodeksu pracy.

2. Z art. 111 Kodeksu pracy wynika zakaz stosowania ‘“automatyzmu” w nakladaniu kar

regulaminowych. Kazdy przypadek powinien by¢ rozpatrzony indywidualnie po przeanalizowaniu
w szczegolnosci: rodzaju naruszenia obowiazkdéw pracowniczych, stopnia winy pracownika i jego
dotychczasowego stosunku do pracy.

Sankcje za popemione wykroczenia nie mogg wiec by¢ stosowane jako swoistego rodzaju
“cennik”, gdzie do okre§lonego wykroczenia jest przypisany obligatoryjny rodzaj kary.
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

|. PRACE ZWIAZANE Z WYSILKIEM FIZYCZNYM., W TYM RECZNYM TRANSPORTEM

CIEZAROW

1. Dla kobiet w ciazy:

1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane¢ robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania

takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) 7,5 kJ/min;
(1 kJ = 0,24 kcal)

2) Transport cigzarow:
Dopuszczalne normy

L przy

P Czynnosé przy pracy pracy

stalej dorywcze
J
1 | reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow: 3 kg
5 | Teczna obstluga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.) 125N 25 N
przy obstudze oburgcznej '
3 | Teczna obstluga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.) 5N 125N
przy obstudze jednoreczne;j '
4 | nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.) 30N
5 | Reczne przenoszenie pod gore zabronione 1 kg
5 oburegczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu 30 N — przy pchaniu
jest niezbedne uzycie sily przekraczajacej 25N — przy ciagnieciu
7 | reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz
udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow
3 re;cz’né prz’efloszenie mz.iteriah')w cieklyc_h — goracych, zracych lub o sabronione
wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia
9 przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku
wielokotowym poruszanym recznie

1) prace w pozycji wymuszonej;

2) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktdérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

3) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin

na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo

przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,

wliczana do czasu pracy.
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2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

2) Transport cigzaréw:

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

LP

Czynnosé

Dopuszczalne normy

przy
pracy
statej

przy
pracy
dorywczej

rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow:

6 kg

10 kg

rgczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.)
przy obstudze oburg¢cznej

25N

S0N

rgczna obstuga elementdéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.)
przy obstudze jednorgczne;j

10N

25N

nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.)

60 N

100 N

rgczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej

4 kg

6 kg

reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a
wysoko$¢ 4 m

6 kg

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sily przekraczajacej

60 N — przy pchaniu
50 N — przy ciagnieciu

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m

rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okraglych (w

szczegolnosci beczek, rur o duzych Srednicach), jezeli:

e masa przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i
gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete

* masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobietg

10

udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow

11

reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o
wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia

12

przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

= 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz
5%,

= 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz

zabronione
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5%,

= 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub

= 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase
urzqdzenia transportowego i dotyczq przewozenia tadunkow po powierzchni
rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkoéw po
powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg
urzqdzenia transportowego nie moze przekraczac¢ 60% podanych wartosci

przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie
z masg wozka:
= 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym

= 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%

przewozenie tadunkow:
* na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz
8%

14 | ® nataczce lub wozku wielokotowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200 m
* na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%

» na woézku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 400 m

Il. PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM I ZMIENNYM
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwo$ci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej.

. PRACE W HAL ASIE I DRGANIACH

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeci¢tnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
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b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktoérego réwnowazny poziom cis$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 86 dB;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czegstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
— przekraczajg nastepujace wartosci:

Czgstotliwos¢ s$rodkowa | Rownowazny poziom cis$nienia akustycznego Maksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do | ci$nienia akustycznego (dB)
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 1 m/s,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, anwz), przekracza 4 m/s? ;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

IV. PRACE_NARAZAJACE NA DZIALANIE POLA ELEKTROMAGNETYCZNEGO O
CZESTOTLIWOSCI _OD_ 0 _Hz DO 300  GHz ORAZ PROMIENIOWANIA
JONIZUJACEGO

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natg¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
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V.

PRACE W PODWYZSZONYM LUB OBNIZONYM CISNIENIU

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia — prace nurkéw, prace w zbiornikach

cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia

VL.

1.

VII.

PRACE W KONTAKCIE ZE SZKODLIWYMI CZYNNIKAMI BIOLOGICZNYMI

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem roézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—
4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki —
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie
kobiety w ciazy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCJI CHEMICZNYCH

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)

2)

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z

rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.

w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i

uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr

1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z

nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nast¢pujacymi zwrotami

wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341)

b) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362)

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

prace w narazeniu na nizej] wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w

srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec ijej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w $rodowisku

pracy przekraczaja warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w

41



sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w
sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

viil. PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI | PSYCHICZNYMI

1. Dla kobiet w cigzy i karmiacych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozarébw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obshudze
rozplodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania s$rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Na podstawie art. 204 § 1 i1 3 kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 01.12.1990
roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym zabronione jest zatrudnianie mtodocianych
przy pracach okreslonych w powyzszym zataczniku.

1. Wzbronione sa mifodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
i przewozeniu ci¢zaréw oraz prace wymagajace duzej liczby jednorazowych ruchéow. Czynnosci te
moga by¢ jedynie wykonywane przez mtodocianych w zakresie niezbednym do nauki zawodu,
jezeli czas ich wykonywania nie przekracza 2 czasu pracy mtodocianego.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych jezeli wydatek energetyczny netto na wykonanie
pracy przekracza :

- do ukonczenia 16 roku zycia- 430 kcal dla dziewczat i 620 kcal dla chtopcow na 6 godzin,

- powyzej 16 roku zycia- 550 kcal dla dziewczat i 720 kcal dla chtopcow na 6 godzin.

3. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach zatadunkowych i wytadowczych, przy
przetaczaniu beczek, przy przewozeniu ci¢zarow samojezdnymi srodkami transportu.

4. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy r¢cznym dzwiganiu i przenoszeniu powyzej 25
m ci¢zaru o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym - przecigtnie 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j:
- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat 1 25 dla chtopcow,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym :
- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczati 8 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chtopcow,

5Wzbronione _jest zatrudnianie mtodocianych przy r¢cznym przenoszeniu pod gore, tj. po
pochylniach i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m a kgt nachylenia wynosi — 307, ciezardéw
0 masie :
a) przy obcigzeniu jednostkowym (przecigtnie 4 rzazy na godzing w czasie zmiany robocze;j:

- do ukonczenia 16 roku zycia — Skg dla dziewczat i 8kg dla chlopcow,

- powyzej ukonczenia 16 roku zycia - 10kg dla dziewczat i 15 kg dla chtopcow.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- do ukonczenie 16 roku zycia - 3 kg dla dziewczat i 5 kg dla chlopcow,

- powyzej 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcow.

6. Wzbronione jest milodocianym chtopcom do ukoniczenia 16 roku zycia oraz dziewczetom do
ukonczenia 18 roku zycia przewozenia ci¢zaroOw na taczkach jednokotowych.

7. Dozwolone jest mtodocianym chtopcom po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na odleglos¢
50m tadunkow o masie do 50 kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z
desek trwale zamocowanych, jezeli pochyleni powierzchni nie przekracza 2%.

8. Wzbronione jest mtodocianym chtopcom do ukonczenia 16 roku zycia oraz dziewczetom do 18
roku zycia przewozenie cigzaréw na wozkach dwukotowych poruszanych rgcznie.

9. Dozwolone jest mtodocianym chtopcom po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na odlegtos¢
100m po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg ,jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2% a po powierzchni nieréwnej cigzarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 1 %.
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10. Wzbronione jest mtodocianym chlopcom i dziewczetom do ukonczenia 16 roku zycia
przewozenie tadunkéw na wozkach 3 — lub 4 — kotowych poruszanych recznie.

11. Dozwolone jest mtodocianym po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na odlegto$¢ 150 m
fadunkow o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%.

12. Wozbronione jest zatrudnianie miodocianych w pomieszczeniach pracy, gdzie temperatura
przekracza 30° C, a wilgotno$¢ powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego
oddzialywania otwartego zrodla promieniowania, w tym np. przy bezposredniej obstudze piecow
piekarniczych.

13._Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych wieku powyzej 16 lat w zakresie potrzebnym do
nauki zawodu, do 3 godzin na dobg przy bezposredniej obstudze piecéw piekarniczych.

14. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w mikroklimacie zimny, tj. o temperaturze powietrza
nizszej niz + 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej od 65%, w tym w szczegolnosci przy
pracach w chlodniach, przechowalniach produktow zywnosciowych, zamrazalniach.

15._Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat, zakresie potrzebnym do
przygotowania zawodowego, w mikroklimacie zimnym , z wylaczeniem prac w chtodniach
i zamrazalniach, pod nastepujacymi warunkami:

- wyposazenia mlodocianych w odziez cieptochtonng zgodnie z PN,

- zapewnienia na stanowisku pracy goracych napojow.

16._Wozbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy czynno$ciach, lub w pomieszczeniach,
w ktorych parametry o$wietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym przez polskie normy.

17._Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w $rodowisku pracy, w ktorym nat¢zenie hatasu
ustalonego i nie ustalonego przekracza 80dB (A).

18._ Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w czasie nauki zawodu w $§rodowisku pracy, w ktorym
warto$ci parametréw hatasu sg wigksze od wartosci podanych w pkt. 16, pod warunkiem ograniczenia
czasu ekspozycji na hatas.

19._Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w czasie nauki zawodu w $rodowisku pracy,
w ktorym warto$ci parametréw hatasu przekraczajg wartosci dopuszczalne i nie ma mozliwosci ich
zmniejszenia $rodkami technicznymi i organizacyjnymi, pod warunkiem stosowania ochronnikoéw
stuchu zmniejszajacych wartos¢ rownowaznego poziomu dzwieku dochodzacego do uszu — do
wartosci dopuszczalnych.

20. Wzbronione jest zatrudnianie mitodocianych przy pracach, podczas ktorych narazeni sg na
zwigkszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym w szczegolnosci przy:

- obstudze napedow i przystawek przenoszacych ruch na maszyny ,

- uruchamianiu maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie.

21. Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat w zakresie potrzebnym do
przygotowania zawodowego:
- w warsztatach szkolnych lub na stanowiskach szkoleniowych w zaktadach pracy
przystosowanych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu, pod warunkiem
wykonywania prac pod bezposrednim nadzorem na stanowisku pracy nauczycieli
zawodu lub instruktoréw praktycznej nauki zawodu.
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