Regulamin Pracy SM ZAGAJNIK w todzi

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin pracy SM ZAGAJNIK, zwany w dalszej czesci ,Regulaminem pracy” ustala
organizacje i porzadek pracy w SM ZAGAJNIK w todzi oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu, w szczegolnosci okresla on:
a) obowigzki pracodawcy,
b) obowigzki pracownikéw,
c) system i rozktad czasu pracy,
d) dyscypline pracy — usprawiedliwienia,
e) urlopy i zwolnienia z pracy,
f) bezpieczenstwo i higiene pracy,
g) $rodki dyscyplinujgce w przypadku naruszenia postanowien regulaminu
h) wyréznienia i nagrody dla pracownikéw,
i) wyptate wynagrodzen.
§2
Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy utatwiajgcych jej
nalezyty przebieg oraz zastosowanie podstawowych zasad prawa pracy.
§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ SM ZAGAJINIK w todzi

- Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy
w SM ZAGAJNIK.
§4
1. Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z Regulaminem Pracy,
skfadajgc pisemne oswiadczenie w tym zakresie, ktore dotgczane jest do akt osobowych

pracownika.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest znac i Scisle stosowac postanowienia

niniejszego Regulaminu.



4. \W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
Pracy, zastosowanie majg przepisy prawa pracy, a w szczegoélnosci Kodeksu Pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 1l
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 6

Do obowigzkow pracodawcy nalezy:
1. Zaznajomienie pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na ich stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami;
2. Organizowanie pracy w taki sposéb, aby zapewni¢ petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wysokg wydajnosc i jakos¢ pracy;
Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
Zapewnienie odpowiednich warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

Systematyczne prowadzenie szkoleh pracownikéw w zakresie bhp oraz przepiséw ppoz.;
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Zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej — jezeli jest to przewidziane dla

danego stanowiska — w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami;

Organizowanie wymaganych badan lekarskich;

8. Terminowe wypfacanie wynagrodzenia zgodnie z zawartymi umowami;
Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia;

10. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny i wynikdw pracy pracownikéw;

11. Przestrzeganie przepisow oraz przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosg¢, rase, religie, narodowosc¢, poglady polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
zatrudnianie na czas okreslony oraz w niepetnym wymiarze czasu pracy;

12. Réwne traktowanie pracownikéw w zatrudnieniu, przy rozwigzywaniu stosunku pracy, przy

ustalaniu warunkow zatrudniania, awansowania, dostepu do szkolen w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych;

13. Przeciwdziatanie mobbingowi, tj. uporczywemu i dtugotrwatemu nekaniu lub zastraszaniu

pracownika.
ROZDZIAL Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§7

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac¢

dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie



sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o] prace.

2. Pracownik jest zobowiazany wykona¢ polecenie przetozonego dotyczgce pracy, ktora
jest zawarta w zakresie jego obowigzkow. Z obowigzku tego jest zwolniony, jezeli wykonanie
tej pracy zagrazatoby bezpieczenstwu jego lub innych osdb, wymagatoby posiadania
stosownych zezwolen, uprawnien, specjalistycznego przeszkolenia lub bytoby to sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub kodeksu karnego. Polecenie wykonania innej pracy moze
nastgpi¢ na zasadach przewidzianych w kodeksie pracy.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;
b) przestrzegac ustalonego systemu i rozktadu czasu pracy;

)
)
c) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczgce wykonywania pracy;
d) przestrzegac¢ prawa pracy;

)

e) przestrzegac przepiséw oraz zasad BHP i ppoz.;

f) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych,

g) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode np. dane
finansowo-ksiegowe, ptacowo-kadrowe, adresowe, informacje dotyczgce cztonkow
i mieszkancéw S.M. Zagajnik, znajdujgce sie na pismie jak i na elektronicznych

nosnikach;
h) utrzymania porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy;

i) po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu dokumenty i pieczecie oraz
sprzet znajdujgcy sie na stanowisku,

j) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

4. Do obowigzkow pracownika petnigcego funkcje kierowniczg, nalezy:
a) dokfadna znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z zakresem dziatania kierowanym dziatem;
b) opracowywanie planow dziatania podlegtego dziatu;
c) znajomos¢ problematyki dot. organizaciji i zarzgdzania;
d) ustalanie, w porozumieniu z przetozonymi, zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;
e) koordynacja dziatan podlegtych pracownikow;

f) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. poprzez bezpieczng organizacje pracy podlegtych
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pracownikow oraz egzekwowanie przestrzegania przez nich tych przepisow;

g) biezgce informowanie przetozonego o wszelkich zdarzeniach, awariach, planowanych

pracach oraz o stanie realizacji zleconych zadan.

§8

Pracownikom zabrania sie:

. Opuszczania stanowiska pracy w czasie jej wykonywania bez zgody przetozonego;
. Wykonywania prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;
. Nie wykonywania lub niedbatego wykonywania obowigzkoéw pracowniczych;

. Naruszenia tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy zaktadu pracy i w zakresie

ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

5. Zaktdcenia porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6. Niewtasciwego zachowywania sie wobec przetozonych, podwtadnych, wspdtpracownikow,

cztonkéw, mieszkancoéw oraz kontrahentow Spoétdzielni;

. Przebywania na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy, bez zgody bezposredniego

przetozonego.

. Palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Spotdzielni.

§9
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52

par. 1 pkt 1 k.p. jest w szczegdlnosci :

. Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka odurzajgcego

lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy, posiadanie przy

sobie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego;

2. Uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.;

3. Prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy;

4. Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

5. Razaca niedbatos¢ o powierzone mienie Pracodawcy;

6. Zaniechanie prowadzgce do narazenia Pracodawcy na straty;

7. Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci

do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb niezgodny z jego
celem;
§10

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,

bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy



i przebywania na terenie zakfadu pracy;
2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol lub inne srodki odurzajace w czasie pracy lub w miejscu pracy;

3. Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,

przystuguje na jego zgdanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci;
Pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu, jezeli:
a) Ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie

wowczas w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innych srodkéw odurzajgcych;

b) Zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze zostato ono
popetnione po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych;

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie uprawnionym organom;

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzgdza protokot z kontroli. Protokét sporzadza sie

réwniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu;

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub innego srodka odurzajgcego wynikiem

badania, koszty tego badania ponosi pracownik.

ROZDZIAL IV
SYSTEM | ROZKLAD
CZASU PRACY

§ 11

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez niego
do wykonywania pracy;

2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy to nastepujgce po sobie w roku
kalendarzowym 3 okresy poczgwszy od 1 stycznia;

3. Praca dla pracownikéw biura i konserwatorow od poniedziatku do pigtku ( z
wytgczeniem wtorku) rozpoczyna sie o 7.30, a konczy o 15.30, we wtorek
praca rozpoczyna sie o godz.:

a) 07.30 i konczy o godz. 15.30. lub
b) 10.00 i konczy o godz. 18.00 wg. ustalonego grafiku;

Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu



pracy.
4. Pora nocna trwa 8 godzin i jest to czas miedzy godzing 22.00., a godzing 6.00. dnia
nastepnego.
§ 12

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

korzystajg z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy;

2. Termin przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

§ 13

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. Rozpoczecie pracy w
czasie pozniejszym traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany
jest niezwtocznie, po przybyciu do pracy, zawiadomié przetozonego o
przyczynie spoznienia;

2. W czasie pracy pracownik moze opusci¢ miejsce pracy tylko za zgodag
bezposredniego przetozonego;

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy odrebnie dla kazdego

pracownika na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

§ 14
Zarzad SM Zagajnik moze podjg¢ decyzje i wydac¢ zgode pracownikowi na
wykonywanie pracy w systemie zdalnym, na zasadach okreslonych w

odrebnym regulaminie.
§15

Po zakonczeniu pracy, pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia,
materiaty, dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce

pracy w nalezytym porzgdku.

§16
1. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujgcych:
a) imie/imiona i nazwisko
b) date urodzenia
c) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe
)

d) wyksztatcenie

e) kwalifikacje zawodowe

e) przebieg dotychczasowego zatrudnienia



2. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze :

a) innych danych osobowych pracownika: 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

b) numer PESEL

c) adres zamieszkania

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktérej dane dotyczg. Pracodawca ma prawo zgdacé
udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

4. Pracodawca moze zgdaé¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w

ust. 11 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych

mowa w tych przepisach stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL V
DYSCYPLINA PRACY - USPRAWIEDLIWIENIA
§17
1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest obowigzkiem kazdego pracownika.
2. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy.
3. Kazdorazowe poézniejsze rozpoczecie pracy, wzglednie wczesniejsze jej zakonczenie
wymaga uprzedniego uzyskania zgody przetozonego.
4. Za dyscypline pracy oraz prawidtowg kontrole stanu obecnosci i spéznien fgcznie ze
stosowaniem kar regulaminowych odpowiada Zarzad SM Zagajnik.
§18

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien

=Y

uprzedzic¢ pracodawce. Obowigzek ten uznaje sie za spetniony, jezeli pracownik zawiadomi
swojego przetozonego 0 niemoznosci stawienia sie do pracy w dniu poprzedzajgcym dzien
nieobecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy z innych przyczyn, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym. Powinien to zrobi¢

osobiscie, aw przypadku gdy jest to niemozliwe przez inne osoby.



Dopuszcza sie powiadomienie, w przypadkach uzasadnionych telefonicznie, e-mail lub
poczty.
. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt. 2, uwaza sie za usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnos$ci w pracy.
. Pracownik, ktéry spdznit sie do pracy zobowigzany jest niezwtocznie usprawiedliwi¢ swoje
spoOznienie.
. Pracownik, ktory jest niezdolny do pracy i otrzymat od lekarza zwolnienie lekarskie,
powinien poinformowac pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy a takze o
przewidywanym terminie nieobecnosci w pracy niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy.

§19
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy.
. Decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych.
. Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcej koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.
. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje i organ prowadzgcy postepowanie o
wykroczenia — w charakterze swiadka lub strony w postepowaniu przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje o stawieniu sie pracownika na to wezwanie.

§ 20

. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong nalezy do

Zarzgdu SM Zagajnik lub osoby przez Zarzgd wyznaczonej.

Rozdziat VI
URLOP | ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 21
. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy.

. Plan urlopow ustalajg pracownicy poszczegdlnych dziatbw w porozumieniu



z bezposrednim przetozonym, tak by nie zaktocié biezgcej pracy SM Zagajnik.
. Przetozeni poszczegdlnych dziatow sg zobowigzani przedstawi¢ Zarzgdowi
SM Zagajnik plan urlopéw podlegtych im pracownikéw z zachowaniem min.
trzymiesiecznego terminu przed planowanym rozpoczeciem urlopow.

. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozy¢ do

bezpos$redniego przetozonego wniosek urlopowy.
. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu,
pracownik jest zobowigzany do przekazania niezbednych informac;ji,

dokumentow i przedmiotow osobie, ktéra bedzie go zastepowad.

§ 22

. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zgdanie" w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik zgtasza na pismie zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu
przetozonemu, mozliwie jak najwczes$niej, z uwzglednieniem ust. 3.

. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpdzniej w dniu jego
rozpoczecia do godz. planowanego rozpoczecia pracy. Forma zawiadomienia
jest dowolna, z tym ze niezwtocznie po powrocie do pracy pracownik

powinien potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie urlopu ,na zgdanie".

§ 23
. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca
moze udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego
toku pracy SM Zagajnik.
. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik
zawiera z pracodawcg porozumienie okreslajgce przypadki, w ktorych moze
nastgpi¢ odwotanie pracownika z urlopu.
. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 24
. Zarzad moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie moga byc zatatwione poza godzinami
pracy.
. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w pkt. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
§ 25



Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadku:
a) slubu pracownika — 2 dni,
b) slubu dziecka pracownika — 1 dzien,
c) urodzenia sie dziecka — 2 dni,
d) zgonu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni,
e) zgonu tescia, tesciowej, siostry, brata, babki, dziadka i innego cztonka
rodziny pozostajgcego na jego utrzymaniu lub pod jego opiekg — 1 dzieh
§ 26
1. Pracownikowi wychowujgcemu dzieci do lat 14 przystugujg w ciggu roku
kalendarzowego 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia po ztozeniu oswiadczenia o zamiarze korzystania z tych
uprawnien.
Oswiadczenia przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
2. Uprawnienie to przystuguje réwniez pracownikom bedgcym jedynymi opiekunami dzieci do
lat 14.

ROZDZIAL VIl
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 27
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o0 ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
3. Kazdy nowoprzyjety pracownik musi przejs¢ wstepne szkolenie z zakresu bhp i 0 ochronie
ppoz. Odbycie takiego przeszkolenia potwierdza sie wtasnorecznym podpisem.
4. Przystgpienie do pracy bez przeszkolenia wstepnego jest zabronione.
5. Pracownicy podlegajg przeszkoleniom okresowym bhp zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.
6. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znac, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bhp i ppoz.
7. Zaswiadczenia o odbytych przeszkoleniach przechowywane sg w aktach

osobowych.
§ 28



Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem

kazdego pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy,

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawac sie wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

f) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bhp i ppoz.

§ 29

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi

takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa

w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym

niezwtocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia

w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od

wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy

jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza

zagrozenie dla niego i innych oséb.

§ 30
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Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sg zgodnie z powszechnie

obowigzujgcymi przepisami, na koszt pracodawcy.

ROZDZIAL XI
SRODKI DYSCYPLINUJACE W PRZYPADKU
NARUSZENIA POSTANOWIEN REGULAMINU
§ 31

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, Regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, spoznienia
sie lub opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub innych srodkéw odurzajgcych,
niewykonanie polecen przetozonych i nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej — bedag
stosowane nastepujgce $rodki dyscyplinarne:
a) pouczenie,
b) udzielenie upomnienia,
) udzielenie nagany,
d) pozbawienie nagrody lub premii,
e) natozenie kary pienieznej w wysokosci okreslonej w art. 108 § 3 Kodeksu Pracy,
f) zwolnienie z pracy z zachowaniem warunkéw wypowiedzenia,

g) rozwigzanie umowy o prace ze skutkiem natychmiastowym z winy pracownika.

§ 32

. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 14 dni od przyjecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego lub po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kary, o ktorych mowa w §32 mogg by¢ stosowane tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

Kare wymierza Zarzadu SM Zagajnik i zawiadamia o tym pracownika na pismie.

Odpis decyzji sktada sie do akt osobowych pracownika.

. Jezeli wymierzenie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnies$¢ sprzeciw
w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu. Brak odrzucenia sprzeciwu w ciggu 14 dni
od daty jego wniesienia jest rownoznaczny z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje pracodawca, po zasiegnieciu opinii
bezposredniego przetozonego pracownika.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty odrzucenia sprzeciwu
odwotac sie do wtasciwego Sgdu Pracy.

. Udzielona pracownikowi kara dyscyplinarna podlega skresleniu po uptywie
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roku nienagannej pracy.
. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebytg
przed uptywem roku.
ROZDZIAL X
NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 33
. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki, przejawiajg
inicjatywe w pracy oraz podnoszg jej wydajnosc i jakos¢, mogag by¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia:
a) pochwata pisemna,
b) dyplom uznania,
C) premia specjalna
. Nagrody i wyrdéznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac¢ wiecej niz jedng nagrode czy
wyrdéznienie.
. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdéznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 34

1. Kazdy pracownik ma prawo do wynagrodzenia za czas przepracowany.

. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, nie pozniej niz w ostatnim dniu
roboczym miesigca kalendarzowego, za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

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

. Wynagrodzenie wyptaca sie na wskazany przez niego rachunek bankowy lub na pisemny
wniosek pracownika w gotowce.

. Szczegdtowe zasady wynagradzania okre$la regulamin wynagradzania.

Rozdziat XII

Wykaz prac wzbronionych kobietom
§ 35

. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegolnej ochrony



pracy kobiet.

2. Jedna kobieta nie moze podnosi¢ i przenosi¢ przedmiotow o masie przekraczajgcej 12 kg
przy pracy statej i 20 kg przy pracy dorywczej. Jezeli przedmioty sg przenoszone na
odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m, to masa przedmiotd nie moze przekraczac 12 kg.

3. Kobietom w cigzy lub karmigcym piersig wzbronione sg :
a) wszystkie prace, przy ktdérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane

roboczg; a przy pracy dorywczej 7/5 kdJ na minute.

b) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow o masie
przekraczajgcej 3 kg;

C) prace w pozycji wymuszonej;

d) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

4. Kobietom w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych w tgcznym

czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora

ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna

nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

5. Kobietom w cigzy nie wolno pracowac : w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie rownowaznym czasu pracy powyzej 8 godzin na dobe. Ponadto kobietom w cigzy
nie wolno pracowac w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac je poza state

miejsce pracy, chyba ze wyrazg na to zgode.

Rozdziat XllI

Pracownicy mtodociani
§ 36

1. W zakresie ochrony pracownikdw mitodocianych stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz

rozporzgdzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.

2. Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okres$la rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i
warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac. Zakaze sg w szczegolnosci takie
prace, przy ktorych wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia i niebezpieczne oraz prace

szczegolnie ucigzliwe i zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu, w



szczegolnosci takie, ktére zwigzane sg z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong
pozycjq ciata, narazajgce na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych, fizycznych i
biologicznych, stwarzajgce zagrozenie wypadkowe. Zabrania sie przydzielania mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe, prac i czynnosci polegajgcych na
obstudze urzadzenh elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi
recznych z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami
3. Na podstawie art. 200" kodeksu pracy ustala sie nastepujgcy wykaz prac lekkich
dozwolonych pracownikom mfodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe:
a) porzgdkowanie i segregowanie archiwum, dokumentaciji, ksiegozbioru itp.,
b) przenoszenie dokumentacji, materiatéw, urzagdzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezarow,
C) sprzatanie wnetrz i pomieszczenh obiektow,
d) prace porzgdkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,
€) prace polegajgce na obstudze typowych urzgdzen biurowych z zachowaniem przepiséw o
pracach wzbronionych mtodocianym
f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,
g) prace zwigzane z urzgdzaniem i porzgdkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjec¢ itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),
h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.
4. Wszystkie prace wymienione w pkt. 3 powinny odbywacé sie pod nadzorem wyznaczonego

pracownika sprawujgcego nadzér nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

1. W sprawach pracowniczych w razie nieobecnosci Prezesa Zarzgdu SM Zagajnik,
zastepuje go Z-ca Prezesa Zarzadu, a w przypadku i jego nieobecnosci wyznaczony przez
Prezesa pracownik.

2. Prezes Zarzagdu SM Zagajnik przyjmuje pracownikow w ramach skarg i wnioskow oraz
udziela wyjasnien w sprawach praw i obowigzkow pracownikow w poniedziatki i Srody
w godz. 13.00 — 14.00,

§ 38

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy



oraz rozporzadzen z zakresu prawa pracy.
§ 39
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw poprzez wytozenie do wglgdu.
2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z regulaminem.
3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z regulaminem pracy

i zobowigzujg sie do jego przestrzegania przed przystgpieniem do pracy.

Przyjety decyzjg Zarzadu z dnia 19.10.2021 roku protokét 20/2021
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