Zarzgdzenie Nr 1/VII/2015
Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
Zakladu Uslug Pralniczych
w Wodzistawiu Slaskim
z dnia 10.07.2015r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy Zakladu Aktywnosci Zawodowej Zakladu Ushug
Pralniczych w Wodzislawiu Slgskim, ul. Walowa 30, dzialajgcego w formie zakladu
budzetowego Powiatu Wodzislawskiego.

Dziatajac na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity
z 2014, poz. 1502 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin pracy Zakladu Aktywnosci Zawodowej Zakiadu Ustlug Pralniczych
w Wodzistawiu Slaskim stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z ninigjszym regulaminem pracy
oraz podpisania stosownego oswiadczenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2010 Dyrektora Zakladu Ushug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim
z dnia 31.12.2010 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy - Zakladu Uslug Pralniczych
w Wodzistawiu Slgskim, wraz z zalacznikami do tego Zarzadzenia.

§4
Regulamin wehodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikéw w spos6b zwyczajowo przyjety w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej Zakladu Ustug
Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim.

§5

Zarzadzenie wechodzi w zycie w dniu wywieszenia na tablicy ogloszef, tj. w dniu 18 lipca 2015r. ~
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REGULAMIN PRACY

Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej Zakiad Ustug Prainiczych w Wodzistawiu Slaskim, ul. Watowa 30,
44-300 Wodzistaw Slaski, dziatajgcego w formie zakiadu budzetowego Powiatu Wodzistawskiego.

Postanowienia ogdine
§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1) art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 1., poz. 1502 ze zm.),

2) 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 (tekst
jednolity Dz. U, z 2014 r., poz. 1632 ze zm.),

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

4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 1356 ze zm.).

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 ze zm.),

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) pracodawca — Zakiad Aktywnoséci Zawodowej Zakiad Ustug Prailniczych w Wodzistawiu Slgskim
reprezentowany przez Dyrektora,

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

3) przedstawiciel pracownikow — rozumie sie przez to osobe wybrang przez pracownikéw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

4) pracownik zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - nalezy przez fto rozumied
pracownikéw kierujgcych jednoosobowo zakiadem pracy i ich zastepcéw lub pracownikéw
wchodzgeych w skiad kolegialnego organu zarzadzajgcego zaktadem pracy oraz gtdwnych
ksiegowych,

5) zakiad pracy - wydzielona cze$é z mienia pracodawcy, w kiére] odbywa sie proces pracy,
a obeijJaca Zaktad Aktywnoé.c: Zawodowe] Zakiad Ustug Pralmczych Wodzistaw Sigski,

6) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy coraz przepisy innych ustaw i akitdéw wykonawczych,
okreslajgce prawa i obowiazki pracownikéw | pracodawcow, a takze postanowienia ukiadow
zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumieri zbiorowych, regulaminéw i statutow
okreslajgcych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.



§4

Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza Znajomos¢ regulaminu podpisujac  stosowne
oswiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt osobowych. Wzér os$wiadczenia stanowi
Zafacznik Nr 1 do Regulammu

§5

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

Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy
§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegéinosci:

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

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujgcymi w zaktadzie pracy przepisami,
ktdrych pracownik powinien przestrzegac,

3) organizowac¢ prace w spos6b zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy. jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezyte]j jakosci pracy,

4) organizowac prace W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu
pracy,

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

7) terminowo i prawidiowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikormn podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzace;
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

10)zaspokajac¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

11) stosowac cobiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

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

13) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracy oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownlka na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni od dnla
zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci



wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace.

§7

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujgcych:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
5) wyksztaicenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
. Pracodawca ma prawo Zzgdaé od pracownika podania, niezaleznie od danych oscbowych, 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 szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy (informacja o stopniu
niepetnosprawnosci),
2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elekironicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, kiorej
one dotyczg zgodnie z Zafgcznikiem Nr 2 do Regulaminu. Pracodawca ma prawo zadad
udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 2,
. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
. 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 wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
0 prace.

. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegélnosci:

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

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisébw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i migejscach niedozwolonych,
niezwloczne informowanie przefozonego o zauwazonych zagrozeniach 2zycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego.



§9

. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii

zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepeinosprawnosé, rase, religie,

narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacjie seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo

w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Réwne 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 bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych

w ust. 1 byl jest lub mogiby 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 dysproporcie w zakresie warunkow

zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy

wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie

moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze;

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pie¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakierze

seksualnym |ub odnoszgce sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sie skladaé fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§10

. Za naruszenie zasady réwnego 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 szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia, albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
-chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania 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 zawodowe
stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu Srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnoéé pracownika, .

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania | zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.



3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikdw faktycznych nieréwnoscei, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§1

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznegj lub w inngj formie niz pienigzna,

3. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku, -

§12

1. 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.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przysfugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§13
Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skiadnikéw), a takze
zakres jego obowigzkéw,

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) zapozna¢ sig z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy,

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczensiwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

5) otrzymac nieodptainie niezbedng odziez | obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych | szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych na stanowisku pracy oraz by¢é poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi
srodkami, "

6) posiada¢ aktualne crzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.



Czas pracy
§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

3. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe- nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z  obowigzujgcym go  rozkltadem  czasu  pracy,
2) przez tydzien- nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego
dnia ckresu rozliczeniowego.

4. Prze prace zmianowa nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikow po uplywie
okreglonej liczby godzin, dni lub tygodni. Prace zmianowsg pracownicy wykonujg wediug
harmonogramow ustalonych przez pracownika ds. kadrowych.

5. W Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej Zakiadzie Ustug Pralniczych pracownicy sg zatrudnieni
w podstawowym i réwnowaznym systemie czasu pracy, w ktérym zgodnie z rozkfadem czasu pracy
dniami roboczymi w kazdym tygodniu s3 dni od poniedziatku do piatku, sobota jest dniem wolnym od
pracy wynikajacym z 5-dniowego tygodnia pracy, a niedziela i Swieta okreslone odrebnymi przepisami
sg dniami wolnymi od pracy.

6. Za prace w niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami uwaza sig prace wykonywang
pomigedzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

7. W podstawowym systemie czasu pracy- czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

8. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

9. Tygodniowy czas pracy pracownikéw tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym,

10.W réownowaznym systemie czasu pracy w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowe] Zakiadzie Ustug
Pralniczych sg zatrudnieni:

1) pracownicy dziatu administracji — ds. kadrowych i organizacyjnych.

11.W podstawowym systemie czasu pracy w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowe] Zaktadzie Usiug
Pralniczych s3g zatrudnieni:

1) pracownicy dziatu administracji,
2) pracownicy dziatu obstugi,
3) pracownicy dziatu rehabilitacji.

12.0Okres rozliczeniowy w réwnowaznym systemie czasu pracy wynosi 1 miesigc, a w podstawowym
systemie czasu pracy wynosi 4 miesigce, liczony od 1 stycznia danego roku kalendarzowego,
obejmujacy nastepujace terminy:

1) | okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 30 kwietnia,
2) |l okres rozliczeniowy — od 1 maja do 31 sierpnia,
3) Il okres rozliczeniowy — od 1 wrzeénia do 31 grudnia,
jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

13.Rozkiad czasu pracy danego pracownika jest sporzadzany w formie elektronicznej — na okres krétszy
niz okres rozliczeniowy, obegjmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca przekazuje
pracownikowi rozkiad czasu pracy co najmnigj na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na
ktory zostat sporzgdzany ten rozkiad.



1.

§15

Zaklad Aktywnosci Zawodowej Zakiad Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slgskim jest czynny
od poniedziatku do piatku w godzinach od 6:00 do 18:00.

2. Rozkiad czasu pracy w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowe]j Zakiadzie Ustug Pralniczych przedstawia sig

w N

nastepujaco:

1) Pracownicy dzialu administracii — ds. kadrowych i organizacyjnych rozpoczynajg prace
od poniedziatku do érody o godzinie 7:30 | kohcza prace o godzinie 15:30,
w czwartek rozpoczynajg prace o godzinie 7:30 | konczg prace o godzinie 17:00,
pigtek rozpoczynaja prace o godzinie 7:30 i koricza prace o godzinie 14:00.

2) Pozostali pracownicy dziatu administracji zatrudnieni w systemie jednozmianowym rozpoczynajg
prace o godzinie 7:30 i konczg prace o godzinie 15:30.

3) Pracownicy dzialu rehabilitacji zatrudnieni w systemie jednozmianowym rozpoczynajg prace
o godzinie 9:30 i konczg prace o godzinie 17:30.

4) Pracownicy niepeinosprawni dziatu obstugi zatrudnieni w systemie trzyzmianowym na 0,55 etatu
rozpoczynajg i kohczg prace:

~a) | zmiana - od godziny 6:00 do godziny 9:51,
b) Il zmiana - od godziny 9:51 do godziny 13:42,
c) Ill zmiana - od godziny 13:42 do godziny 17:33.
5) Pracownicy niepeinosprawni dzialu obstugi zatrudnieni w systemie dwuzmianowym na 0,8 etatu

rozpoczynaja | koncza prace:
a) | zmiana - od godziny 6:00 do godziny 11:36,
b) Il zmiana - od godziny 12:24 do godziny 18:00,

6) Pozostali pracownicy dziatu obstugi zatrudnieni w systemie trzyzmianowym rozpoczynajg i konczg
prace:
a) | zmiana - od godziny 6:00 do godziny 14:00,
b) Il zmiana — od godzi 8:00 do godziny 16:00,
¢) lll zmiana - od godziny 10:00 do godziny 18:00

. Czas pracy kierowcow szczegdiowo regulujg odrebne przepisy: ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r.

o czasie pracy kierowcow (Dz. U. 2004 Nr 92 poz. 879, ze zm.,).
1) Czas pracy kierowcy realizowany w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy wediug
rozkiadu: od godziny 8:00 do godziny 16:00

. Dopuszcza sie mozliwosc¢ ustalenia przez pracodawce na wniosek pracownika indywidualnego rozktadu

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§16

. Czas pracy pracownikéw bedacych osocbami niepetnosprawnymi regulujg odrebne przepisy:

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

. Czas pracy oséb niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
. Czas pracy osob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepeinosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo okreslonego
w art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych).

-

. Osob niepetnosprawnych nie wolno zatrudniat w porze nocnej i w godzinach nadliczbowyc

z wyjatkiem oséb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz



przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy
opieke nad tg osobg wyrazi zgode na prace w godzinach nadliczbowych.

§17

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

. 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.

. Pracownicy o ustalonym stopniu niepeinosprawnosci majg prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy ( art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoiecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych).

. Pracownicy o ktérych mowa w § 15 ust. 2 pkt 4 i 5 przebywaja na terenie zaktadu pracy w czasie zajec
rehabilitacyjnych trwajacych nie mniej niz 60 minut dziennie. Zajecia rehabiiitacyjne odbywajg sie poza
czasem pracy osoby niepetnosprawnej.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsiugg monitoréw ekranowych maja prawo do
5- minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy przy monitorze.

§18

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

. Prace w porze nocnej mogg wykonywac pracownicy Zaktadu tylke w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach i wytacznie za zgoda Dyrektora.

§19

. Pracownik obowigzany jest potwierdzac swoje przybycie do pracy jak i wyjScie z pracy, poprzez
ztozenie wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy, jak i po zakonczeniu
pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien byé poinformowany
przez przetozonego lub pracownika ds. kadr przed rozpoczeciem pracy.

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Kontroli i rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

. Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez przetozonego
Pracownika.

. Przebywanie Pracownika w migjscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg
przetozonego wyrazong na pismie.

§ 20
. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje czasu pracy.

. Pracownik ds. kadr zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.



§21

. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej migjscowosci niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie delegacji stuzbowe;j.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji stuzbowej,
podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacii stuzbowych prowadzonej przez pracownika dziatu kadr,

§ 22

. Podstawg éwiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego, a w przypadku jego nieobecnosci osoby upowaznionej do dziatania
w jego imieniu. Wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zafgcznik Nr 3
do Reguiaminu.

. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych stawiane jest w dwdch egzemplarzach i musi zawieraé
uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz,
opatrzony wiasnorecznym podpisem pracownika, potwierdzajgcy przyjecie polecenia, przekazywany
jest do dziatu kadr.

3. Bezposredni przetozony lub podczas jego nieobecnosci osoba okreslona w ust. 1 uzgadnia
z pracownikiem termin odbicru czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.

. W przypadku odbioru czasu wolnego na wiasny wniosek, pracownik przedkiada bezposredniemu
przetozonemu lub podczas jego nieobecnosci osobie okreslonej w ust. 1, wniosek o udzielenie czasu
wolnego, ktérego wzér stanowi Zafgcznik Nr 4 do Regulaminu.

. Udzielenie czasu woinego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku nalezy udzieli¢ czasu wolnego od pracy
W wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. W tym celu
bezposredni przetozony sktada pisemne polecenie wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych, ktérego wzér stanowi Zafgcznik Nr 5 do Regulaminu.

. Pracownik ds. kadrowych prowadzi rozliczenie godzin nadliczbowych wedtug wzoru, stanowigcego
Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 23

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozkiadu czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego, jezeli wymagajg tego
potrzeby zakiadu pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw samorzgadowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do
8 lat.

. Liczba godzin nadiiczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegoéinego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Rozliczenie czasu pracy o ktérym mowa w ust. 2 nastepuje zgodnie z art. 151" Kodeksu pracy.

§24
. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do peinienia dyzuru, tj. do pozostawania poza normainymi

godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakiadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.



2. Czas dyzuru nie wlicza sig do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjgtkiem
pracownikdéw zarzgdzajacych zakiadem pracy w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielania czasu
wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, udzielania urlopéw oraz zwolnieri od pracy
§25

. Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$é wypoczynku
powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg za zgodg dyrektora zaktadu, zgodnie z planem urlopow.

. Pracownik korzysta z przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym w planie
urlopow, opracowanym do 31 marca kazdego roku.

5. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, stanowigcy Zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

6. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdinych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakiécenia toku pracy.

7. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia uriopu
najpozniej w dniu rozpoczegcia urlopu. Urlop na zadanie jest czescig urlopu wypoczynkowego.
Urlop nalezy zglosi¢ najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany - pracownikowi ds. kadr lub pracodawcy
a w czasie jego nieobecnosci osobie upowaznionej do dziatania w jego imieniu.

9. Na wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

10.0sobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia
jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnoéci.

11.0soba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czescie] niz raz w roku,
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg
by¢ wykonane poza godzinami pracy. Czas zwolnienia zalezny jest od czasu trwania badanig,
zabiegu itp. (oraz ewentualnego czasu niezbednego na dojazd). Warunkiem udzielenia zwolnienia
jest niemozno$¢ wykonania tych czynnosci poza godzinami pracy. Pracodawca ma prawo zadaé
udokumentowania w/w czynnosci w postaci dostarczenia stosownego zaswiadczenia zgodnie
z Zafgcznikiem Nr 8 do Regulaminu. Ponadto pracownik przedkiada wniosek o udzielenie
zwolnienia od pracy bezposredniemu przetozonemu [ub osobie upowaznionej do dziatania
w jego imieniu. Wzor wniosku stanowi Zafgcznik Nr 9 do Regulaminu,
12 Wynagrodzenie za czas zwolniefh od pracy, o ktérych mowa w ust. 11, oblicza sie jak ekwiwalent
. pienigzny za urlop wypoczynkowy. taczny wymiar dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
10 dni roboczych i zwolnienia od pracy w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie
rehabilitacyjnym, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.,

Y —
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§26

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢é pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jgj
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnose w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwiocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jgj
trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

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

§27

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sg:

1) zaséwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego parnistwowego inspektora sanitamego, wydana zgodnie z przepisami 0 zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do kidrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upiynefc 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§28

Pracodawca jest ocbowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa. Miedzy innymi pracodawca
jest zobowiazany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1) 2 dni ptatnego dodatkowego wolnego od pracy z okazji slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka
pracownika lub $mierci i pogrzebu najblizszych pracownika ti. matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien dodatkowego urlopu w przypadku $lubu dziecka pracownika czy tez smierci i pogrzebu
rodzenstwa pracownika (siostry, brata), tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.



§ 29

Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziane w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego
0 przyczynie spéznienia.

§30

1. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika na jego pisemny wniosek od
wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Wzér wniosku stanowi Zalgcznik Nr 10 do Regulaminu.

2. Za czas zwolnienia od pracy Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Odpracowanie io nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych | musi byc¢
udokumentowane w ewidencji czasu pracy.

3. Rozliczenie czasu zwolnien z pracy, o ktorych mowa w § 30 dokonuje pracownik ds. kadrowych
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 11 do Regulaminu.

§ 31

Pracownik opuszczajacy zakiad pracy w czasie godzin pracy jest zobowiazany wpisaé si¢ do ewidencji
wyj$¢ oraz odnotowac godzine powrotu niezwiocznie po przybyciu do zaktadu pracy.

§32

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

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika
§33

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i ocbecnosci 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
przeciwpozarowych, 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 pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4, Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczeristwa i higieny pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnoéci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopier winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.



§ 29

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziane w Regulaminie traktowane jest jako
spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie po przybyciu do pracy zawiadomié¢ przetozonego
0 przyczynie spéznienia.

§30

1. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zwolnié Pracownika na jego pisemny wniosek od
wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagaijg zatatwienia w godzinach pracy. Wz6r wniosku stanowi Zafgcznik Nr 10 do Regulaminu.

2. Za czas zwolnienia od pracy Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i musi byc
udokumentowane w ewidencji czasu pracy.

3. Rozliczenie czasu zwolnieri z pracy, o ktérych mowa w § 30 dokonuje pracownik ds. kadrowych
zgodnie z Zafgcznikiem Nr 11 do Regulaminu.

§ 31

Pracownik opuszczajacy zaktad pracy w czasie godzin pracy jest zobowiazany wpisa¢ sig¢ do ewidencii
wyjs¢ oraz odnotowad godzine powrotu niezwlocznie po przybyciu do zakiadu pracy.

§32

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

Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownika
§33

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw 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 przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkohalu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac karg
pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a {gcznie kary pienigzne 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, Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnoéci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.



§34

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien),

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

§35

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszezenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 36

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, uznaé kare za niebylg 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.

§ 37

Niezaleznie od odpowiedzialnoséci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w frzezwoséci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity
Dz. U.z 2012 r, poz. 1356 ze zm.).

Zasady wypiaty wynagrodzen
§238

1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie raz w miesigcu, 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu, za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

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

3. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie przelewem na konto bankowe wskazane przez pracownika
za zgodg pracownika wyrazong na pismie lub przekazem pocztowym za zgoda pracownika wyrazong
na pismie.

§39

SzczegOlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudmonych
w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowe]j Zaktadzie Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slgskim.



Bezpieczeristwo i higiena pracy
§ 40

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§41

1. Pracodawca ponosi odpowiedziaino$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakiadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki.
W szczegdinosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
palecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

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 odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem 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 by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§43

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

§ 44

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegblowe instrukcje | wskazowki dotyczgce bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem ge 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 cbowigzany potwierdzic na pisSmie zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§45

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

2. Pracownik ma obowigzek hra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z zakresu
szkolenia.

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

§ 46

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikdw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go ¢ sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczyc pracownikowi nieodpiatnie 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.

§ 47

Pracodawca ustala zasady przydzialu pracownikom srodkéw ochrony indywiduainej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego co stanowi Zatgeznik nr 12 do Regulaminu,

§48

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

2. Przelozony obowigzany jest zapoznac pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika poprzez ziozenie podpisu na odpowiednim
dokumencie - ,wykaz oséb zapoznanych z ryzykiem zawodowym”,

§ 49

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegblnosci pracownik jest obowiazany:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecer i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualne
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspitpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

8) wspdidziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.



§ 50

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

. Prace wzbronione pracownikom miodocianym i kobietom
§ 51

1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami wynikajacymi
z przepisoéw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykazy prac wzbronionych.
3. Miodociany 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
miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.
5. Ustala sie nastepujgce rodzaje prac oraz stanowiska pracy na ktorych moze zostaé zatrudniony
pracownik miodociany w celu odbycia przygotowania zawodowego:
1) maglarz, pracz,
2) prasowacz, recepcjonista.

§ 52

1. Po uzyskaniu zgody lekarza wykonujacego zadania siuzby medycyny pracy oraz po zatwierdzeniu
przez wiasciwego inspektora pracy ustala sig wykaz lekkich prac, ktdére moga byé wykonywane przez
pracownika miodocianego:

1) wykonywanie prac zwigzanych z maglowaniem, obstugg pralki, suszarki, skiadaniem prania,
segregowaniem prania, pakowaniem w folie ochronng,
2) prasowaniem réznego rodzaju asortymentu, obstugg klienta.

2. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé¢ miodocianego z wykazem lekkich prac przed rozpoczeciem

przez niego pracy.

§53
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegoinosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreélonych
przepisami Kodeksu pracy.

Postanowienia koricowe

§54
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Dyrektor Zakladu Aktywnosci Zawodowej
Zaktadu Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slgskim.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie do posiadanyc
zakresow czynnosci. %



§55

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w sposéb
zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

ZaldadnfAktywnoic)
Zulktddu UsipgPralniczych -
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Zatgeznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

e Wodzistaw Slaski, dn. ........c..covvvmrsemseesseniens
/ imig i nazwisko /

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

O§WIADCZEN']E O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY
ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ ZAKE.ADU USLUG PRALNICZYCH
W WODZISLEAWIU SLASKIM

Odwiadczam, ze zapoznalam/em sig z trescig Regulaminu pracy obowigzujacego
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej Zakladzie Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim.

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

podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski
Nazwisko i imi¢ Wodzistaw SIASK ....uevverreeresneseesseereeans
DALY cvorinensnsmpnssmesranss
PESEL '

OSWIADCZENIE O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
ORAZ WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
dziatalnosci Zaktadu Aktywnosci Zawodowej Zakladu Ustlug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim
oraz wyrazam zgode na wykorzystanie swojego wizerunku na potrzeby Zaktadu oraz w celach
marketingowo-promocyjnych Zakladu Aktywnosci Zawodowej Zakladu Ustug Pralniczych
w Wodzistawiu Slaskim - zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.).

Jednoczesnie wyrazam zgode na umieszczenie moich danych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach w bazie administrowane]j przez Zaklad Aktywnosci Zawodowej Zaklad
Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim.

Rozumiem, iz moje dane osobowe beda przechowywane przez okres zatrudnienia u pracodawcy

oraz okres archiwizacji dokumentéw wedtug odrebnych przepiséw.

Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.
Rozumiem, ze przyshuguje mi prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich

poprawiania oraz zadania ich usunigcia.

(Data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slgski

Wodzistaw S1aski, QI .ccuesssessasssnsesssesrssess

Pani/Pan

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/ stanowisko /

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie § 22 ust. 1 Regulaminu pracy powierzam Pani/Panu
do wykonania prace W dniu ... A
d6 BOAZ: < sssasivmssssssnsinni *). tj. w godzinach nadliczbowych. polegajacg na:

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

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

Podpis i pieczatka dyrektora

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

Data i podpis pracownika

* pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmni¢j 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, w kazdym tygodniu prawo do

co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.



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

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

Zatgeznik Nr 4

do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

Wodzistaw Slaski, dn. ......cecoveveerererererrenen.

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Na podstawie art. 151> § 1 k.p. wnosze o udzielenie czasu wolnego w dniw/ dniach

cwire W OWYHHEIZE i2vesenniin

nadliczbowych:

B PR, | S

Osoba ZaStepPUias .« ..ovmmrsisesssssimsisgresin

Pracownik posiada do wykorzystania ..

Podpis i pieczatka pracownika
ds. kadrowych

.. godzin, w zamian za prac¢ w godzinach

godzin);
godzin);

... godzin);

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

Podpis pracownika

verernnennneen. §0dZin w ramach godzin nadliczbowych.

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

Podpis i pieczatka pracodawcy



Zaltgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

Wodzistaw Slaski, dn. ......ccceirimieresssensens
Pani/Pan

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

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

/ stanowisko /

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w liczbie ..., godzin

przepracowanych w okresie od dnia ... do dnia ....cccievnicrniiinnnn

udzielam Pani/Panu czasu wolnego w wymiarze o polowg wyzszym niz liczba

przepracowanych godzin nadliczbowych, co stanowi lacznie .................. godzin, w dniu(ach):

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

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

( podaé date(y) oraz rozklad godzin)

Podstawa prawna: art. 1512 § 2 K.P.

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

Podpis pracodawcy lub osoby

upowaznionej

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

Data i podpis pracownika
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

........................... Wodzistaw Slaski, A, vv.eeeernrciererieeieiens

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

/ stanowisko /

DYREKTOR
ZAKLAD AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
ZAKLAD USLUG PRALNICZYCH

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRZESUNIECIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Prosze o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego ujgtego w planie urlopow

w okresie O s dGsimmmansmmsmsiisvises na nastepujgcy termin,
tj. na OKIes 0d ....cccvveerierienrennnerninnins dO . WOWYMIAIZE i
dni pracy.

Zmiana terminu urlopu wynikla z przyCzyn ...

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

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

Data i podpis pracownika

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam*

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

Podpis pracodawcy



Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

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

( data i miejsce)

ZASWIADCZENIE

Zaswiadeza sie, 7€ Pani/PaB wsmisorimsminsiirs s aiioams stawil/a sie,
W ANIU © v sresseens s eesasinsss w tutejszej Poradni.
Zaswiadczenie wydaje sie na prosbe¢ pacjenta, w celu przediozenia w miejscu pracy
Zakladzie Aktywnosei Zawodowej Zaktadzie Ushug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim.

(Podpis i pieczatka osoby

upowaznionej)



Zaltacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

............................................ Wodzistaw SIgski, dn. ........overecreerrersiennns

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

/ stanowisko /

ZAKLAD AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
ZAKLAD USLUG PRALNICZYCH

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLENIENIA OD PRACY

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych W dniu .......ccoovviiennvnininnnes w godzinach .......ccocviiiniiniiicnnnnns w celu
wykonania badan specjalistycznych. Razem godzin ........cccccviiciiiiinnns

W czasie zwolnienia zastepowaé mnie bedzie ........ccevvviniiininiinenieniinenniiiseiens

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

Podpis pracodawcy lub osoby Data i podpis pracownika
upowaznionej



Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slgski

.............................................. Wodzistaw Slaski, dn. ........cooeerieeicissonens

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

/ stanowisko /

ZAKLAD AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
ZAKEAD USLUG PRALNICZYCH

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLENIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

osobistych w dnil.....coccocvivveimincrirneriens r., w godzinach od .....coccvvrivicccnnnns AD ..oz

Data i podpis pracownika
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam*

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

Podpis pracodawcy

PowyZsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dnill ...,
wigadzinach od coanmsmmisnnmesins O s s A R R Y
Podpis pracodawcy Podpis pracownika

* Niepotrzebne skresli¢

Pouczenie Art. 151 § 2' . Nie stanowi pracy w godzinach nadliczhowych czas odpracowania zwolnienia od pracy. udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa

pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 1321 133,
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Zatacznik Nr 1 do Zasad przydziatu
pracownikom srodkéw ochrony
indywidualne oraz odziezy

i obuwia roboczego w Zakladzie
Aktywnoéci Zawodowej Zakladzie

. TABELA NORM
PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW

ZAKEADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ ZAKEADU USLUG PRALNICZYCH

W WODZISEAWIU SLASKIM

Ustug Pralniczych

Lp.| Stanowisko | Nazwa odziezy, |Przewidywany| Tlos Symbol Uwagi
pracy obuwia iS$rodkéw okres szt./par. R-odziez
ochrony | uzywalnoéci i obuwie
indywidualnej | w m-ecach robocze
‘ O-ochrona
) | indywidualna
L. Instruktor  T-shirt 24 2 R
terapii ~ Spodnie 24 1 R
zajeciowej Obuwie 24 | R
2. | Rehabilitant T-shirt T 2 2 R
Spodnie 24 1 R ‘
. Obuwie sportowe 24 1 R ;
' 3. | Kieroweca [Fartuch ochronny 24 | O '
Rekawice ochronne do zuzycia 1 0O
[ 4. | Pracz T-shirt 24 2 R
Spodnie 24 o R
Obuwie 24 1 R
5. Prasowacz T-shirt 24 2 R [
Spodnie 24 1 R |
‘ Obuwie 24 1 R \
6. Maglarz  T-shirt 24 2 R '
Spodnie 24 1 R |
. Obuwie 24 1 R
i \
7 Sprzatacz/  Fartuch bawelniany 24 1 R *dotyczy
Sprzataczka [Fartuch foliowy do zuzycia 1 (6] pracownikow
T-shirt 24 2 R wykonujacych w
Obuwie 24 o1 R okresie zimowym
Spodnie 24 | R prace polegajace na
iRe;kawice gumowe do zuzycia 1 O utrzymaniu porzadku
Kurtka ocieplana* 36 1 R i czystosci na terenie
\Czapka ocieplana* 36 1 R izewnqtrznym Zak{adu.i
Rekawice ocieplane™® 24 1 R .




*dotyczy
pracownikow

WO R R

' 8. | Konserwator T-shirt 24 2
I Ubranie (bluza+ 24 1
| spodnie ogrodniczki 24 1
, Obuwie caloroczne 24 1
! Rekawice ochronne do zuzycia 1
' Kurtka ocieplana* 36 1
Czapka ocieplana* 36 1

‘ Rekawice ocieplane® 24 1

9. | Recepcjonista/ T-shirt 24 2

| recepcjonistka Spodnie 24 1

‘ 24 1

Obuwie

|
|
|
|

A m A

wykonujgcych w
okresie zimowym
prace konserwacyjno
-naprawcze na terenie
zewngtrznym Zakladu,

=~ —————%

Pracodawca w porozumieniu z przedstawicielem pracownikéw ustalit tabele norm przydziatu
niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla uprawnionych

stanowisk pracy.



Zatacznik Nr 12
do Regulaminu Pracy
ZAZ ZUP Wodzistaw Slaski

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO W ZAKEADZIE AKTYWNOSCI
ZAWODOWEJ ZAKEADZIE USLUG PRALNICZYCH

Na podstawie art. 237°, 2377, 237", 237’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 ze zm.):

1. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw vwstgpuja,cvch w Srodowisku pracy. a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo
i higieng pracy - przydziela sie pracownikom Zaktadu Aktywnosci Zawodowej Zakiadu Ustug
Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Ustala sig tabelg norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw Zaktadu Aktywnosei Zawodowe] Zaktadu Ushug Pralniczych
w Wodzistawiu Slgskim stanowiaca Zalacznik Nr 1 do niniejszych ., Zasad przydziatu®.

3. Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Przy ustalaniu
rzeczywistego okresu uzywania nie uwzglednia si¢ nieobecnosci w pracy trwajacej ponad 30 dni
kalendarzowych/ np. choroba. urlop bezptatny, macierzyfiski, $wiadczenie rehabilitacyine itp./ z
wyjatkiem urlopu wypoczynkowego. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu
pracy okresy uzywalnosci przedluza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu ( np.
pracownikowi zatrudnionemu na pét etatu okres uzywalnosci przediuza sie 2-krotnie). Okres
uzywalnosci zaczyna biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

Przez srodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie przeznaczone
do noszenia badZ trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym zagrozeniem
lub wigksza liczba zagrozen, ktére mogg mie¢ wplyw na jego zdrowie lub bezpieczefistwo pracy.

4. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom bezplatnie
1 stanowig wlasnos¢ zakladu pracy. Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spehiaé
wymagania dotyczace oceny zgodno$ci, a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone
w Polskich Normach.

5. Srodki ochrony indywidualnej winny byé przez pracownikéw uzytkowane w migjscu pracy
i zgodnie z przeznaczeniem. Pracownik, ktéremu przydzielono srodki ochrony indywidualnej,
odziez ochronng i obuwie robocze ponosi odpowiedzialnos¢ za ich wilasciwe uzytkowanie.
Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe
poprzez ich pranie, konserwacje. naprawe. odpylanie i odkazanie. Pracodawca zapewnia pranie
odziezy roboczej pracownikom Zakfadu Aktywnodci Zawodowej Zakiadu Ustug Pralniczych w
Wodzistawiu Slaskim.

6. Na podstawie indywidualnego wniosku pracownika Dyrektor Zakladu Aktywnosci Zawodowej
Zaktadu Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slasknn moze wyrazi¢ zgodg na uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia roboczego speiniajacych wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. z wylaczeniem
stanowisk pracy, na ktoérych pracownik wykonuje bezpoérednig obstuge maszyn i urzadzen lub gdy



praca powoduje intensywne brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego réznego rodzaju
srodkami. Pracodawca w porozumieniu i za zgoda pracownika, moze dopusci¢ do uzytkowania
przez pracownika wilasnej odziezy (w komplecie lub ich poszczegdlnych elementéw skladowych
np. koszul, kurtek) i obuwia roboczego. Pracodawca wyplaca raz w roku do lutego ekwiwalent
pieniezny w wysokodei obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu i aktualnych cen,
proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia. W przypadku rozwiazania umowy o prace lub
Jej wygasnigeia, ekwiwalent wyplaca si¢ razem z wyplata innych naleznosci.

7. Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej pracownik nabywa z dniem zawarcia
UMOWY 0 prace, a traci z dniem rozwiazania stosunku pracy.

Ze wzgledu na mozliwo$¢ mycia rgk w lazienkach dla personelu oraz korzystania z mydia
w plynie, $rodki czystosei, ktére sg na biezaco uzupelniane do wspélnego uzytkowania tj. mydto,
reezniki papierowe nie sg wydawane indywidualnie pracownikom.

W przypadku temperatury powyzej 25°C pracownikom wydawana jest woda mineralna w ilosci
zaspokajajace] potrzeby pracownika,

8. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia ochrony oraz odziezy i obuwia
roboczego nalezy wydac¢ przewidziane w Tabeli norm nowa odziez i obuwie robocze.

9. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwréci¢ Zakladowi pracy
przydzielone rzeczy.
Odziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w razie:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rente

2) $mierci pracownika

3) przekroczenia 75% okresu uzytecznosci, okreslonego w tabeli norm.

10. Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika w ..Kartach ewidencyjnych wyposazenia®.
Przyjgcie rzeczy potwierdza pracownik podpisem w swojej .. Karcie”
W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem okresu
ich uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydzialu, pracownikowi przyshiguje nastgpny. nowy
egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuzytego). O przydatnosci, badz
nieprzydatnosci zwrdconej odziezy lub obuwia roboczego, a takze o stopniu (procencie) zuzycia
zwroconej pracodawey odziezy postanawia komisja w skladzie:

1) pracownik kadr,

2) bezposredni przetozony pracownika,

3) przedstawiciel pracownikow.

11. Pracownicy przystepujgcy do pracy bez wymaganego wyposazenia w odziez i srodki ochrony
nie beda dopuszczeni do wykonywania pracy i bedzie to uznawane za nieusprawiedliwiona
nieobecnosé w pracy.



