Dolnos$laska Izba Lekarska we Wroclawiu
% ul. Kazimierza Wielkiego 45, 50-077 Wroclaw
Zatgcznik do Uchwaty Nr 38/2016 DRL z dnia 24.03.2016 r.

REGULAMIN PRACY

Biura Dolnoslaskiej I1zby Lekarskie] we Wroclawiu

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

a) art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.),

b) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281),

c) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286);

d) wustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.),

§2
Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

a) pracodawca — Dolnoslagska lzba Lekarska we Wroctawiu, reprezentowana przez Prezesa
Dolnoslgskiej Rady Lekarskiej,

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

c) zakftad pracy - wydzielona cze$¢ z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces pracy,
a obejmujgca: biuro Dolnoslaskiej Izby Lekarskiej przy al. Matejki 6, 50-333 Wroctaw, biuro
Dolnoslaskiej Izby Lekarskiej przy ul. Kazimierza Wielkiego 45 Wroctaw, filie biura DIL
w delegaturach: ul. Oginskiego 6, Jelenia Gora, ul. Moniuszki 1/1, 58 - 300 Watbrzych,
pl. Stowianski 1, 59 - 220 Legnica.

d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okreslajagce prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcéw, a takze
postanowienia uktaddéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulamindw i statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§3

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.



Dolnos$laska Izba Lekarska we Wroclawiu
ul. Kazimierza Wielkiego 45, 50-077 Wroclaw

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
stosownym os$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetno-sprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

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

12) informowac pracownikédw o ryzyku zawodowym, kidre wigze sie z wykonywang praca oraz
0 zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13)  wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy.

15) informowac¢ pracownikdw w sposéb przyjety u danego pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
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2.

okreslony o wolnych miejscach pracy.

16) przeciwdziata¢ dziataniom lub zachowaniom uznanym w kodeksie pracy za mobbing.

Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§7

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

) imiona rodzicéw,

) date urodzenia,

) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

)

)

a b WN

wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

(2]

Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne

Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej
one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych osob,
o ktérych mowa w ust.1i 2.
Pracodawca moze zgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.
W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§8

Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegélnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciw-pozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych,
niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
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3.

5

informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

Obowigzkiem pracownika jest noszenie identyfikatora zawierajgcego zdjecie oraz informacje dot.

imienia, nazwiska i zajmowanego stanowiska.

§9

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwallifikacji zawodowych, w szczegdélnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieckreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust 1, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust.1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzys¢é wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie

lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§10

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia,

albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
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zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli

jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone

rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania

i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierébwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11

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

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

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

§12

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w =zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§13

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

otrzymac pisemng umowe o prace okreslajagcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkéw,

zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,
odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,
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4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym

stanowisku.
3. CZAS PRACY
§14
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym, jednak
z zastrzezeniem wynikajgcym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

§15
1. Biuro DIL przy ul. Kazimierza Wielkiego 45 we Wroctawiu pracuje w nastepujgcych godzinach:
Poniedziatek 8.00-15.30
Wtorek 8.00-16.30
Sroda 8.00-15.30
Czwartek 8.00-17.00
Piatek 8.00-15.30
2. Delegatura Biura DIL przy ul. Oginskiego 6, Jelenia Gora:
Poniedziatek 10.00-14.00
Wtorek 10.00-14.00
Sroda 11.00-15.00
Czwartek 11.00-15.00
Piatek 10.00-14.00
3. Delegatura Biura DIL przy ul. Moniuszki 1/1, 58-300 Watbrzych:
Poniedziatek 9.00-17.00
Wtorek 9.00-17.00
Sroda 9.00-17.00
Czwartek 9.00-17.00
Piatek 9.00-17.00
4. Delegatura Biura DIL przy pl. Stowianski 1, 59-220 Legnica:
Poniedziatek 7.30-15.30
Wtorek 7.30-15.30
Sroda 7.30-15.30
Czwartek 7.30-15.30
Piatek 7.30-15.30
§16

Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
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§17

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Szczegobtowe zasady udzielania przerwy w pracy okreslg Kierownicy komérek organizacyjnych.

§18

Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

§19

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§20

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczeg6inych przypadkach na podstawie
przepisobw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo przetozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas pracy tacznie
z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 KP, jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

4. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi.

4. ORGANIZACJA PRACY
§ 21

1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia
i powrotu do pracy wymagajg zarejestrowania przez przetozonego Pracownika.
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3. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za pisemnym
zezwoleniem bezposredniego przetozonego.

§ 22

Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac swoje miejsce pracy, schowac
narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢, czy pozostawione
pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 23

Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakfadu pracy, a takze poza
godzinami pracy jest dopuszczalne wytgcznie za pisemng zgodg pracodawcy.

§ 24

Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wytacznie za pisemng
zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potgczen
telefonicznych na podstawie bilingdw udostepnionych przez pracodawce.

§ 25
Palenie tytoniu jest dopuszczalne wytgcznie w miejscach wyznaczonych do tego celu.
§ 26

1. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen.

§ 27

1. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania pracodawcy
jak np. stan finansow, struktury organizacyjnej, wielkosci wynagrodzen (w tym wiasnego) oraz
wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa.

2. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do nieprowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy na zasadach okreslonych w odrebnej umowie zawartej z pracownikiem.

§ 28

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaty mu powierzone, w stanie uporzadkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu.
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5. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 29

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo
drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien

niezwtocznie poinformowa¢ o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz przekazac
mu odpowiednie dokumenty.

§ 30

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1)

2)

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

0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
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§ 32

Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spbéznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie spoznienia.

§33

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 34

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

6. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA
§35

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

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciw-pozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne
nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 36

1. Kara porzgdkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 37

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc goo prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 38

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

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

§39

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

7. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 40

1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu z dniem 30 kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy.

4. W przypadku pracownikow s$wiadczgcych prace w innym statym miejscu, wynagrodzenie jest
wyptacane
w miejscu wykonywania pracy.

5. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.

6. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rgk pracownika, bgdz osoby przez
niego upowaznionej na pismie.

7. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika lub w inny
ustalony sposéb po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

8. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.
§41

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.
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8. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 42
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie

bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
W szczegdblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybiehA w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny byc¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 44

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

§ 45

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 46

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§ 47

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢é pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania
sie tymi srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢é pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48

Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

PrzetoZzony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 49

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
niezwiocznie zawiadomié przetozonego o0 zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w  wypetnianiu  obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio

zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.
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9. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM | KOBIETOM
§ 51
1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktoére nie ukonczyty 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykazy prac wzbronionych.

3. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac.
4. Praca lekka nie moze powodowaé¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

§ 52

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy(rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r. w sprawie
wykazu prac szczegOlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet Dz. U. nr 114, poz.545 ze
zm.)

10. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 53
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w
sposOb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
2. Pracownik potwierdza na pi§mie zapoznanie sie z regulaminem pracy

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z regulaminem pracy i zobowigzuja
sie do jego przestrzegania przed przystgpieniem do pracy.

miejscowosc i data podpis pracodawcy lub osoby
uprawnionej



