Zarzadzenie Nr... "3/ 0N ...
Kierownika Zaktadu Robét Publicznych
w Nakle nad Notecig

w sprawie Regulaminu Pracy Zakladu Robo6t Publicznych
w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm),
art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Regulamin Pracy Zaktadu Robét Publicznych w Nakle nad Notecia
okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Informacja dotyczgca obowigzujacych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Wzér informacji o odpracowaniu czasu niewykonywania pracy celem
zatatwienia spraw prywatnych okre§la zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§4. Traci moc zarzadzenie nr 6/2009 Kierownika Zaktadu Robot
Publicznych w Nakle nad Notecig z dnia 17 wrzes$nia 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Zaktadu Robo6t Publicznych w Nakle nad Notecig

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikéw.
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Pracy Zakladu Robdt Publicznych w Nakle nad Notecig, zwany
dalej "Regulaminem" ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Regulamin okreéla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob
zapewniajacy wykonywanie powierzonych =zadan zalatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie.

§3

Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow
Zaktadu Robot Publicznych w Nakle nad Notecia.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Zakiadu Robot
Publicznych w Nakle nad Notecia;
2) Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Robét Publicznych w Nakle
nad Notecig,
3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Zaktad Robot Publicznych w Nakle
nad Notecig;
4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zatrudniong

u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

§5

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku pracy, rodzaj pracy
i wymiar czasu pracy.



Rozdzial 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca w procesie pracy jest zobowiazany w szczego6lnosci:
1) szanowa¢ godnosc i inne dobra osobiste pracownikow;
2) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne
i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdw ich pracy;
3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy;
4) przeciwdziata¢ mobbingowi,
5) zapewnié pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig
nawigzanych stosunkow pracy;
6) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowiazkéw i uprawnien, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku i zaleznoscig stuzbowa;
7) wskazaé pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych
instrukcji, materialéw i narzedzi;
8) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz osiaganie przez pracownikéw —wysokiej
efektywnosci inalezytej jakoSci pracy przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji;
9) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie
ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym
z gory tempie;
10) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym  zwigzanym
z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;
11) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu bhp;
12) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikow;
13) dostarczaé nieodplatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze;



14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

15) utatwiaé pracownikom podnoszenie  kwalifikacji ~ zawodowych
i organizowac¢ szkolenia;

16) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoly prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej

warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
prac;

17) zaspakaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne  potrzeby
pracownikow;

18) stosowac kary porzadkowe zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy;

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

20) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem:;

21) wptywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia
spotecznego;

§ 7

Informacje dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych
w zakresie réwnego traktowania w zatrudnieniu okresla zatgcznik nr 2 do

zarzadzenia.
§ 8

Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;
2) zmiany zakresu obowigzkoéw pracownikow, gdy wymaga tego
dobro pracodawcy, a nie stojg na przeszkodzie postanowienia
nawiazanego z pracownikiem stosunku pracy lub przepisy prawa,

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy,
4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.



Rozdzial 3
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ wykonywac na
rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem prace okreslonego rodzaju, w
miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

§ 10

Pracownicy sa zobowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i sa zgodne
z prawem, z zastrzezeniem § 14.

§11

Pracownicy sg zobowigzani szczegodlnie:

1) nalezycie dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu  publicznego  oraz
indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzega¢ Konstytucji ~ Rzeczypospolitej Polskiej 1  innych
przepisOw prawa .

3) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziela¢ informacji organom instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowaé uprzejmosé 1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowad sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

8) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

9) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego;

10) zapozna¢ sie z Regulaminem przed przystapieniem do pracy,
przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku
oraz obowigzujacych procedur;

11) przestrzega¢ czasu pracy,

12) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,
a takze przepis6w przeciwpozarowych;



13) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie;

14) zachowaé trzezwos$¢ w pracy i na terenie zakladu pracy;

15) aktywnie wspiera¢ dziatania na rzecz poprawy organizacji pracy
i obstugi klienta;

16) zachowywaé droge stuzbowa w sprawach, ktére ich dotycza
tj. wynikajg ze stosunku pracy lub w sprawach, ktére merytorycznie
prowadza;

17) dba¢ o miejsce pracy poprzez zachowanie porzadku na swoim
stanowisku pracy.

§ 12

1. Pracodawcy  zabrania  sie  stosowaé¢  wobec  ktdregokolwiek
z pracownikéw mobbingu tj. wszelkich dziatan lub zachowan dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Iub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

2. Pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego lub Kierownika
o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym zaréwno
wobec samego pracownika, jak i innych pracownikéw.

§ 13

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace z zawartego stosunku pracy, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie o pracg
w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla
zdrowia i zycia.



§ 14

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik ten zobowigzany jest
poinformowacé o tym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Kierownika.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé poleceni, ktérych wykonanie wedtug
jego przekonania prowadziloby do popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub
grozitoby niepowetowanymi stratami. O tym fakcie pracownik niezwiocznie
informuje Kierownika.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych Z zajeciami,  ktore wykonuje
w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$é lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4, Wykonywanie zaje¢, o ktérych mowa w ust. 3 powoduje, iz pracodawca
niezwlocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem
w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

§ 15

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

§ 16

1. W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa
zobowigzani:

1) zwrécié pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez
roboczg i ochronng;

2) rozliczyé sie z pobranych zaliczek i pozyczek;

3) uporzadkowaé sprawy na stanowisku pracy lacznie z przekazaniem
akt do archiwum zakladowego;

4) dokonaé¢ przekazania dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
bezposredniemu przelozonemu lub innemu pracownikowi w wersji
papierowej i elektronicznej;

5) zwrocic pieczecie jesli byly wydane.



§ 17

1. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegodlnosci:

1) prawo do wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;

2)naleznosci na zasadach okre§lonych w przepisach w sprawie
wysoko$ci oraz warunkoéw ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikom samorzadowej sfery budzetowe] z tytulu podrézy
stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy - w przypadku
wykonywania na polecenie pracodawcy zadan stuzbowych poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedzibg pracodawcy, lub poza
stalym miejscem pracy,

3) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze
(wg wyboru pracownika) - za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych,;

4) zatrudnienie zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi
kwalifikacjami,

5) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

6) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu
pracy w dni robocze oraz podczas urlopow;

7) jednakowe i rowne traktowanie przez pracodawce z tytulu wykony-
wania jednakowych obowigzkow;

8) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami
bhp;

9) $wiadczenia emerytalno - rentowe na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach prawa;

10) zwolnienia od pracy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnoéci w  pracy oraz  udzielania
pracownikom zwolnien od pracy

11) prawo do nagrod i wyrdznien;

12) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.



Rozdzial IV o
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY, NIEOBECNOSC W PRACY
ORAZ URLOPY

§18

Rozdzial ten normuje tryb usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, udzielania
zwolnien od pracy i urlopow.

§ 19

1. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczynania
pracy pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Lista obecnosci podlega kontroli przez bezposredniego przetozonego oraz
Kierownika.

3. Obecnos¢ pracownikéw w pracy liczy sie od chwili stawienia sig
w pomieszczeniu wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku
roboczym do chwili jego opuszczenia po zakonczeniu pracy.

§ 20

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego bezposredniego przetozonego lub
pracownika ds. kadr o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodoéw nie dajacych si¢ przewidziec,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub pracownika ds. kadr o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozZniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
lacznodci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegolnymi okolicznosciami.

5. Pracownik jest zobowiazany dostarczy¢ dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.



§ 21
1. Spéznienie pracownika jest odnotowane w liscie obecnosci. Przetozeni sg
zobowiazani dopilnowaé, aby spoZnienie zostalo odpracowane w dniu
spoznienia lub wedtug potrzeb pracodawcy.
2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ sp6znienie sig do pracy.
3. Pracownik na polecenie przelozonego zobowigzany jest do zlozenia
o$wiadczenia o przyczynie spoOznienia, ktére moze byC uznane przez
przelozonego za usprawiedliwione.

§ 22

Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji prowadzonej
przez pracownika ds. kadr.

§ 23

1. Zalatwianie przez pracownika spraw prywatnych lub innych niezwiazanych z
wykonywang praca, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych
w przepisach prawa pracy lub z waznych przyczyn i wymaga zgody
Kierownika.

§ 24

1. Wynagrodzenie za czas nieobecnogci w pracy lub zwolnienia od niej nie
przystuguje, chyba, ze przepisy prawa pracy stanowig inaczej.
2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania
pracy celem zalatwienia spraw prywatnych lub innych niezwigzanych
z wykonywana praca (w przypadku gdy przepisy prawa nie przewidujg
wynagrodzenia), w nastepujacych okoliczno$ciach:
1) korzystania przez pracownika z czasu wolnego za godziny nadliczbowe;
2) odpracowania czasu niewykonywania pracy w tym samym dniu

i przekazania pisemnej informacji o tym fakcie.

§ 25

Pracownicy moga opuszczaé teren zakladu pracy w sprawach stuzbowych
w godzinach pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda przetozonych.

W przypadku wyj$¢ prywatnych pracownicy mogg opuszczaC teren zaktadu
wylacznie za zgoda pracodawcy, odnotowang w rejestrze wyjs¢ prywatnych.



§ 26

1.0Opuszczenie stanowiska pracy i wyjscie poza teren Zakladu w sprawach
stuzbowych zwigzane z wykonywang pracg nalezy ustnie poinformowac
Kierownika , osobe zastepujaca Kierownika badz osobe na stanowisku

ds. kadr.

2. Opuszczenie stanowiska pracy i wyjscie poza teren Zaktadu w sprawach
prywatnych za zgodg Kierownika , osoby zastgpujacej Kierownika badz osoby
na stanowisku ds. kadr nalezy odnotowaé w rejestrze wyj$¢ prywatnych.

§ 27.

Prawidlowo$é wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong
przez wiasciwego lekarza niezdolno$cig do pracy podlega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 28

Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci, w tym rowniez obstugiwanego sprzetu np. komputera.

§ 29

Pracownikéw  zobowiazuje sie do zachowania "drogi stuzbowej"
(tj. za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego).

§ 30
O kazdej zmianie dotyczacej spraw osobowych (zmiana nazwiska, adresu, nr
telefonu, dowodu osobistego, stanu rodzinnego, wyksztalcenia, kwalifikacji
zawodowych) pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ stanowisko ds. kadr
niezwlocznie, przedstawiajac odpowiedni dokument.

§ 31

1. Zaktadowe skrzynki internetowe przeznaczone sg do przesylania
korespondencji stuzbowej i moga podlega¢ kontroli.

2. Pracownik powinien zadbaé, aby wszystkie prywatne lub nie zwiazane
z dziatalnoscia Zaktadu e-maile byly przesytane na prywatne adresy e-mailowe.
3. Poczta firmowa kierowana na pracownicze skrzynki internetowe i z niej
wysylana bedzie w razie potrzeby kontrolowana przez pracodawce.



4. Komunikatory internetowe wykorzystywane sa i udostgpniane wytacznie do
celow stuzbowych. Uzywanie ich w godzinach pracy w celach prywatnych jest
zabronione.

§ 32

Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci
pracodawcy sa dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych do kontroli
i zawiadomienia o kontroli Kierownika w przypadku jego nieobecnosci
Zastepey. Udostgpnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§ 33

1.Glowna siedziba Zaktadu miesci si¢ w Nakle nad Notecig przy ul. Mtynska 22
2.Stadion Miejski w Nakle nad Notecig miesci si¢ przy ul. Armii Krajowej 4.

§ 34

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w terminie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw Zaktadu ustala
pracownik ds. kadr.

3. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego, z ktorego korzysta
pracownik w ciagu roku winna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu
bezposredniemu przetozonemu lub Kierownikowi. Urlop na Zgdanie jest
udzielany zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. W celu zapewnienia normalnego toku pracy Zaktadu, przetozeni (biorac pod
uwage propozycje pracownikéw), planujg terminy urlopéw wypoczynkowych
pracownikéw, z zastrzezeniem ust. 3,oraz z zachowaniem obowiazku udzielenia
niewykorzystanego urlopu do konica wrzesnia roku nastgpnego.



§ 35
Urlopoéw wypoczynkowych udzielaja :

1. Kierownikowi - Burmistrz
2. Pracownikom - Kierownik, a w razie jego nieobecno$ci Zastepca,

§ 36
Whniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawiera¢ informacje
o osobie pelniacej zastepstwo w czasie urlopu pracownika, musi by¢ przez tg
osobe zaparafowany oraz musi posiadaé paratke bezposredniego przetozonego

$wiadczacg o jego zgodzie na urlop.

§ 37
Kierownik na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.

§ 38
Inne zwolnienia od pracy i urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy itp.)
przystugujace pracownikom udziela si¢ na zasadach okreSlonych
w przepisach szczegblnych.
ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§ 39
Czasem  pracy jest czas, w  ktérym  pracownik  pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 40

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



§ 41

1. Pracodawca ma obowiazek prowadza¢ ewidencjg czasu pracy w celu
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg oraz innych swiadczen
zwigzanych z praca, uwzgledniajac prace w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej i w niedziele 1 §wigta.

2. Ewidencje czasu pracy prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 42

1. W Zakladzie obowiazuje jednozmianowy rozktad czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe

i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze

przekroczyé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 3, nie dotyczy 0sob zarzadzajacych
(Kierownika i Gl. Ksiggowej).

§ 43

1.Czas pracy obstugi administracyjnej w Zakladzie jest wykonywany od
poniedzialku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00;
2. Czas pracy pracownikéw na stanowiskach robotniczych w zaleznosci od pory
roku i wykonywanych zadann w godzinach

od 6:00 do 14:00

od 7:00 do 15:00
3. Czas pracy kierowcy autobusu dowozacego dzieci do szkét na terenie Gminy
Nakto nad Notecig ustala sie jako przerywany czas pracy migdzy godzing
6:00 a 16:00;
4. Dniem wolnym od pracy jest sobota.
5. Niedziele i $wieta, okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od

pracy.
§ 44

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych
odstepstw od rozktadu czasu pracy, okreslonego w § 43, wobec poszczegblnych
pracownikéw lub grup pracownikéw albo ustali¢ indywidualny rozktad czasu

pracy.



§ 45

W systemie czasu pracy, czas pracy:
1) pracownic w ciazy,
2) pracownikow opiekujacych sig dzieckiem do ukoficzenia przez
nie 8 roku Zycia, bez ich zgody - nie moze przekracza¢ 8 godzin.

§ 46

Praca wykonywana w miedzy godzing 22.00 - 6.00 jest pracg
W porze nocnej.

§ 47

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, na polecenie pracodawcy
pracownik wykonuje prace W godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 §wigta.

2. Liczba godzin nadliczbowych w zwiazku z praca wykonywang
w razie szczegélnych potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla
poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3.  Pracownik dokonuje niezwlocznie po wykonaniu pracy wpisu
w rejestrze godzin nadliczbowych i przedstawia bezpo$redniemu przetozonemu
do zatwierdzenia. Rejestr prowadzi pracownik ds. kadr.

4. Przelozeni maja obowiazek dokonywaé biezacej kontroli wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych.

5. Za prace wykonywang na podstawie polecenia przelozonego
w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 48
1.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do
co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig do Kierownika,

w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w wust. 2 pracownikowi przystuguje,
w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.



4, Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmnie]
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5. W przypadkach okreslonych w ust. 2, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek
moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz
24 godziny.
6. Bezposredni przetozeni pracownikéw sa odpowiedzialni za odpowiednia
organizacje pracy, aby zapewni¢ pracownikom odpoczynek dobowy
i tygodniowy.
Rozdzial VI
TERMIN, MIEJSCE I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 49

1.Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sig
raz w miesiagcu w formie pienigzne;.

2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposéb niz do rak pracownika moze byc
dokonana jedynie za jego wczeéniejsza zgoda wyrazona na pismie.

3. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wptywa na konto pracownika lub
wyplaca sie trzy dni przed koficem miesigca (zgodnie z terminarzem wyplat ), za
ktory wynagrodzenie przystuguje.

4. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial VII
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI
I ZAKAZOW PALENIA TYTONIU
§ 50

1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynkach Zaktadu.

2. Dla dobrego wizerunku Zaktadu, pracownicy powinni powstrzymac si¢ od
palenia tytoniu réwniez w otoczeniu budynkéw Zaktadu.

4, Przetozeni powinni przeciwdzialaé paleniu tytoniu przez pracownikow
W czasie pracy.

5. Czas pracy przeznaczany na palenie tytoniu jest czasem zaliczanym do
obowigzujgce] przerwy w pracy.



§ 51

Przynoszenie lub wwozenie na teren =zakladu pracy oraz uzywanie
w pracy alkoholu, narkotykéw i innych podobnych uzywek jest zabronione pod
rygorem odpowiedzialnosci pracownicze;j.

§ 52

Naruszenie  przez  pracownikow  obowiazku  trzezwosci  zachodzi
w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu;

2) spozycia alkoholu w czasie pracy.

§53

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu albo bgdacy pod wptywem
narkotykéw powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy i niedopuszczeni do
niej. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony, ktory informuje o tym fakcie Kierownika lub pracownika ds. kadr.
2. 7 przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza sie protokol.

§ 54

1. W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia
badania stanu trzeZzwosci.

2.Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi
dokonuje pracownik stuzby zdrowia.

3.W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po
spozyciu alkoholu, pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

4. W przypadku zlozenia przez pracownika pisemnego os$wiadczenia
o stanie nietrzezwosci, mozna odstapi¢ od przeprowadzenia badania stanu
trzezZwosci.

5.W razie sporu, gdy pracownik uwaza, ze zarzuty dotyczace jego
nietrzezwosci sg krzywdzace i nieprawdziwe to pracownik jest zobowigzany
udowodni¢ swoje racje przedstawiajac niezwlocznie dowody trzezwosci na
pismie wystawione przez uprawnione do tego organy.

§ 55

1. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania
stanu trzezwosci ustala si¢ naruszenie przez pracownika obowiazku trzezZwosci



na podstawie wszelkich dostepnych i powszechnie stosowanych srodkow,
a w szczegolnoscei:

1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;

2) zeznan $wiadkow;

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych).
2. Ust. 1 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania
pracownika pod wplywem narkotykéw, s$rodkéw odurzajacych, substancji
psychotropowych lub $rodkéw zastgpczych.

§ 56

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikéw ponosza
wszelkie skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach,
z mozliwoscig natychmiastowego zwolnienia z pracy wiacznie.

§ 57

Postanowienia niniejszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie do osob
nie bedacych pracownikami, a wykonujacych praceg na terenie zaktadu pracy.

Rozdzial IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 58

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej  organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowaé karg
pieni¢zna.



3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie mogg przewyzszac
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracefi o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4, Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bhp.

§ 58
1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie dwoéch tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
rozpoczety za$ ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.
4, Kare wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek
przetozonego pracownika.

§ 59

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg¢ dopuszczenia
sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sig¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 60

Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§ 61

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisbw prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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



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

§62

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasne;
inicjatywy uznac¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

Rozdzial X
PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 63

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowigzk6éw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz
zasad bhp, wydawanie polecei usunigcia uchybieh w tym
zakresie i kontrolowanie wykonania tych polecen;

3) informowanie  pracownikdw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych w  zakladzie pracy, na poszczegblnych
stanowiskach i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w  przypadku awarii i innych sytuacjach
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

4) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

5) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

6) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczeni, terenow
i urzadzen z nimi zwigzanych;

7) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

8) ustalenie okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz chor6b
zawodowych i stosowanie odpowiednich §rodkéw profilaktycznych;

9) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp;

10) dostarczenie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego;



11) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wiazacym sie
z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 64

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w
wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie przystuguja okulary korygujace wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,
wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

2. Fakt pracy pracownika przy obstudze monitora ekranowego
w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie potwierdza bezposredni przefozony
pracownika.

3. Pracownik spelniajacy wymogi okre§lone w ust. 1, dostarczy zaswiadczenie
lekarskie otrzymane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, stwierdzajace
konieczno$¢ uzywania okularéw korygujacych wzrok w czasie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

4, Pracownikowi, ktory zakupit okulary korygujace wzrok lub dokonat wymiany
szkiel, zgodnie z zaleceniami lekarza, pracodawca refunduje poniesione wydatki
z tego tytutu w wysokosci maksymalnie do 200 zt. Refundacja przystuguje raz
na okres waznosci badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;j
Pracownika.

5. W celu zwrotu poniesionych wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik
dostarcza fakture wystawiong na pracownika za zakupione okulary korygujace
lub szkla, w terminie nie przekraczajacym 3 miesigcy od daty wydania
zaswiadczenia lekarskiego w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
pracownika, stwierdzajacego konieczno$é uzywania okularéw korygujacych
wzrok w czasie pracy przy obstudze monitoréw ekranowych.

§ 65
Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobiste;j.
§ 66

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownikow.
2. Pracownicy sa w szczegolnodci obowigzani:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz poddawac¢ si¢ szkoleniom bhp;

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu;



4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkéw ochrony
indywidualne]  oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie
z przeznaczeniem;
5) poddawad sig badaniom i wskazaniom lekarskim;
6) zawiadomi¢  przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz
ostrzegac przed nimi wspotpracownikow;
7) wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.
3. Pracownik jest obowigzany dba¢ o czysto$¢ i tad w miejscu pracy.
Po zakonczeniu pracy jest zobowigzany do zabezpieczenia pomieszczenia
stuzbowego, zgodnie z przepisami w zakresie zachowania tajemnicy stuzbowej
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego.
4. Wszelkie spostrzezenia dotyczace wad i usterek urzadzen technicznych,
w tym sprzetu komputerowego, ktére mogtyby byé przyczyna wypadku lub
pozaru nalezy zgtaszaé¢ niezwlocznie do Kierownika.

§ 67

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przelozonego.

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

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

§ 68

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach wzbronionych, okreslonych w
przepisach prawa pracy, w tym:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw o masie
przekraczajacej:
a) 12 kg przy pracy state;j,
b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4razy na godzing w czasie
zmiany roboczej),
¢) przy recznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach itp.,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m
- ciezar6w o masie przekraczajacej:
- 8 kg przy pracy statlej,
- 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej);



2) w cigzy i w okresie karmienia:

a) W pozycji wymuszonej,

b) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
robocze],

c) wszystkie prace, przy kt6rych najwyzsze wartosci obcigzenia
pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang robocza;

d) prace wymienione w pkt 1, jezeli wystepuje przekroczenie 74
okreslonych w nich wartosci;

3) w ciazy:

a) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na

dobe,

b) na wysokoéci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpiecze -
nie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach .

§ 69

1. Pracodawca jest zobowiazany przenies¢ do innej pracy kobiete
w ciazy zatrudniong przy pracy wzbronionej lub w razie przedtozenia orzeczenia
lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe;j.

2. Kobiete w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownicy w cigzy - pracujacej przy obstudze
komputera, odpowiedzialny jest za taka organizacje jej czasu pracy, aby czas
pracy przy obstudze komputera nie przekroczyt 4 godzin dziennie.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 oraz sprawujacego
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, pracodawca nie moze bez jego
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku
zycia pracodawca nie moze bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy
— jezeli oboje rodzice dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia moze skorzystac
jedno z nich.

§ 70

1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy zwiazanych z ochrong
przeciwpozarowq nalezy :



1) wyposazyé budynki i pomieszczenia w okreslone przepisami ilosci
i rodzaje podrecznego sprzetu  gasniczego i urzadzenia
przeciwpozarowego oraz  zapewni¢ terminowa konserwacje tego
sprzetu i urzadzen;

2) wyposazyé budynki i pomieszczenia w  odpowiednie ilosci
instrukcji ~ postgpowania  na wypadek  pozaru, tablic
informacyjnych i znakéw bezpieczefistwa (oznakowanie —drog
i wyjé¢ ewakuacyjnych, rozmieszczenia — sprzgtu gasniczego,
zakazu uzywania ognia otwartego itp.);

3) zapewni¢ w  budynku tad 1  porzadek na drogach
komunikacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych, stuzacych do
ewakuacji ludzi i mienia na wypadek pozaru;

4) zapewni¢  sprawno$¢  techniczng  instalacji 1 urzadzen
eksploatowanych w obiekcie, poprzez podawanie ich okresowe]
kontroli i konserwacji;

5) organizowaé prace W pomieszczeniach zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa pozarowego;

6) zwracal uwage, czy pracowniczy  przestrzegaja — przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegélnosci czynnosci zabronionych,
ktore stanowig potencjalne Zrédta powstania pozaru lub drogi
jego rozprzestrzeniania;

7) dopilnowaé, by drogi 1 wyjscia ewakuacyjne umozliwialy
przeprowadzenie sprawnej i natychmiastowej ewakuacji;

8) zapozna¢ pracownikdw z rozmieszczeniem Ww pomieszczeniach
sprzetu  gadniczego i urzadzen przeciwpozarowych —oraz drog 1
wyjs$¢ ewakuacyjnych;

9) w przypadku powstania pozaru w ktérymkolwiek pomieszczeniu,
podja¢ dziatania ratownicze do czasu przekazania kierowania
akcja dowddcy strazy pozarnej;

10) przeprowadzaé przynajmniej raz w roku kontrolg zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynku oraz bra¢ udzial w kontrolach
przeprowadzanych przez organy ochrony przeciwpozarowej;

11) dopilnowaé terminowej kontroli i konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych;

12) przeprowadzaé instruktaz wstepny i szkolenia informacyjne dla
pracownikow;

13) analizowaé i realizowaé spostrzezenia i wnioski, majace wpltyw
na  stan zabezpieczenia  przeciwpozarowego zajmowanych
pomieszczen;

14) wspotpracowaé z wiasciwa terenowo Komenda Panstwowej
Strazy Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa pozarowego budynkdéw
i pomieszczen;

15) prowadzi¢ dokumentacje, dotyczaca zabezpieczenia przeciwpozarowe-



go zajmowanych pomieszczen;

16) sporzadzaé corocznie analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozaro-
wego budynkdw i pomieszczen;

17) aktualizowa¢ na biezgco Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego dla
budynku Zaktadu Robét w Nakle nad Notecig przy ul. Mtynskiej 22.
Stadionu Miejskiego przy ul. Armii Krajowej 4 w razie dokonywania
istotnych zmian organizacyjnych i uzytkowych obiektow.

2. Pozostale uregulowania w zakresie ochrony przeciwpozarowej zawarte sg
w Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

Rozdzial X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71

1.Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja: Kierownik, jego
zastepcy, a takze inni przetozeni pracownikéw.

2.Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust.l zlozy¢
zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu Pracy. Zawiadomienie zatatwiane jest
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia.

3.W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z p6zn. zm.), Kodeksu pracy i innych aktéw wykonawczych.

§ 72

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie jego przyje¢cia.

Przedstawiciel Zalogi

APt




Zalgcznik nr 2
INFORMACJA

dotyczaca obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie r6wnego
traktowania w zatrudnieniu

§ 1

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.
2.R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub podrednio, z przyczyn okreslonych
w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania
wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne; liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust.1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnodei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,



upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sig sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 2

Za naruszenie zasad rownego traktowania zatrudnieniu,

W

okreslonych w § 1 ust. 1
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1
ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikéw bez powotywania si¢ na inna przyczyng lub inne przyczyny
wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

dziatania podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajace do wyréwnywania

szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczenie przez

koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera

sic na religii wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jeZzeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnoéci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze

organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i

decydujacym  wymaganiem zawodowym  stawianym pracownikowi,

proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania

sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w

dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego



oraz organizacji, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie.

§ 3

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o kiérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej
formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartoéci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Iub praktyka
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

§ 4

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

§ 5

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

2. Przepis ust. 1 stosuje sie¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnief
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego  traktowania
w zatrudnieniu.



Zatacznik nr 3

Wzér informacji o odpracowaniu czasu niewykonywania pracy celem
zalatwienia spraw prywatnych

Nalelo nad Notecig, Ania .o

..............................................
.............................................

...............................................

---------------------

odpracowatam(em) czas niewykonywania pracy celem zalatwienia spraw
prywatnych lub innych niezwigzanych z wykonywana praca z dnia

------------------------------------

--------------------------------------------------------

podpis pracownika

.....................................................

potwierdzenie odpracowania przez
bezposredniego przelozonego
- data i podpis



