ZARZ ADZENIE NR 2/2015
DYREKTORA
POWIATOWEGO ZAKtLADU OBStUGI W TUCHOLI
z dnia 15.04.2015r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1 ¥K@deks pracy (Dz.U. z 2014r.
poz. 1502 z pin. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 200Buro pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202) oraz § 26 usRe®ulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi (Uchwata N85M19/2014 Zawdu Powiatu
z 12 marca 2014r.)

zarzadzam, co nasgpuje:
§ 1. Wprowadzi Regulamin Pracy Powiatowego Zakfadu Obstugi w Dlichstanowacy

zahcznik do niniejszego zagdzenia.

8 2. Traci moc zarddzenie Nr 14/2014 z dnia 25.03.2014r. w sprawi@lesta Regulaminu
Pracy Pracownikow Powiatowego Zaktadu Obstugi whialic

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadéen
pracownikow.



Zalqgcznik
do Zarzdzenia
nr 2/2015 z 15.04.2015r.

REGULAMIN PR ACY
POWIATOWEGO ZAKLADU OBStUGI
W TUCHOLI

2015



Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy przyp na podstawie:

1.

2.

3.

Art. 104-104 Ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (Dz.R0X4r. poz. 1502
z p&n. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikagh@sadowych (Dz.U. z 2014r.
poz. 1202).

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia thaja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobeécio w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014, poz. 1632).

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnid 2Znaja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcowurdektacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem do pracy oraz sposobu prowsadzakt osobowych
pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z4n0zm.).

Ustawy z dnia 26 galziernika 1982r. o wychowaniu w trzgosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2012r., poz. 1356 zzpdzm.).

Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wirgéa 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie uarliwych lub szkodliwych dla kobiet (Dz. U. Nr 1149p 545 z pén.
zm.)

Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 rspvawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudnaprzy niektérych z tych prac
(Dz. U. Nr 200, poz. 2047 z pBd. zm.).

Rozporadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z drig® maja 1996r.
w sprawie przeprowadzania badikarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeclakarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. z 2015rz.p4b57)

§2

Regulamin pracy ustala organizacjporzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§3

Uzyte w regulaminie oki&enia oznaczaj
Pracodawca — Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholregpntowany przez Dyrektora.

1.
2
3.
4. Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy @aepisy innych ustaw i aktow

. Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w rarstasunku pracy.

Zaktad pracy — wydzielona € z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa proces pracy.

wykonawczych, okrdajace prawa i obowizki pracownikow i pracodawcow, a tak
postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych mpeh na ustawie porozuntie
zbiorowych, regulamindéw i statutébw okfajacych prawa i obowizki stron stosunku

pracy.

§4

Pracodawca zapoznaje z stm regulaminu pracy kalego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoeziem przez niego pracy, a pracownik potwierdza amajc
regulaminu stosownymswiadczeniem ztoonym w formie pisemnej.



Podstawowe obowjzki stron stosunku pracy
§5

1. Do podstawowych obowikow pracownika nalg dbalgé o wykonywanie zada
publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzgbnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowazkdw pracownika naley w szczegolngci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Poiskienych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdimycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdggych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmsoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umggposci i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowizkow pracownika naly sumienne i staranne wykonywanie pofece
przetazonego.

4. Jeeli pracownik jest przekonanye polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on oboaiany poinformow& o tym na pimie swojego
bezpdredniego przetmonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia poleceni
pracownik jest obovdzany je wykoné, zawiadamiajc jednoczénie kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia,zgd jest przekonany,ze prowadzitoby to do
popetnienia przegpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynmattmi, o0 czym
niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w képjest zatrudniony.

6. Obowazkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadaey 1 w tym przestrzeganie zakazu
oddalania & z miejsca pracy bez zezwolenia przeloego, samowolnego
zastpowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego wezkké pracy porku,

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpistza i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpagarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przeloego o0 zauwanych
zagraeniachzycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkamtay pracy),

4) dbanie o dobro zakiadu pracy, chronienie jego raiemiaz zachowanie tajemnicy
informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby narazracodawe na szkod,

5) przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspd spotecznego,

6) state podnoszenie umegposci i kwalifikacji zawodowych,

7) dbatc¢ o czystd¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

§7

1. Pracownik samoeglowy z chwih nawihzania stosunku pracy zobaaany jest ziayé¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalcogospodarczej.



2.

3.

Pracownik samordowy jest obowjzany nazadanie upowznionego do czynni

w sprawach zakresu pracy w imieniu pracodawcy sazqdowego ztay¢ oswiadczenie

0 stanie majtkowym.

Pracownik samorglowy nie mae wykonyw& zada tozsamych, pozostagych
w sprzecznéci lub zwikzanych z zaciami, ktore wykonuje w ramach obawakow
stuzbowych, wywotugcych uzasadnione podejrzenie o stronniézob interesownsgg.
Postanowienia ust. 1, 2 i 3 nie dotycpracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomochniczych i obstugi.

§8

Na terenie zaktadu pracy pracownicy zobgani % do noszenia identyfikatorow wedtug
ustalonego wzoru.

1.

2.

§9

Do podstawowych obowikow pracodawcy naky w szczegolngci:

1) zapewnienie stanowiska pracy orazadea i materiatdw niezdnych do wiaciwego
wykonywania obowizkéw stizbowych,

2) zapoznanie pracownika podejmcych prage z regulaminem pracy, z zakresem
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonyahostiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposéb zapewgtgjpetne wykorzystanie czasu, jak rownie
osihganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ichdainien i kwalifikacii,
wysokiej wydajngci pracy i naleytej jakasci pracy,

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkovacp oraz prowadzenie
systematycznych szkalgracownikéw w zakresie bezpieéséwa i higieny pracy,

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzeniazomanych $wiadczé, a take
udostpnianie pracownikom dokumentéw zmanych z tymi wyptatami,

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zal@wych,

7) zaspokajanie w miar posiadanychsrodkéw socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridaceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach azginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowe pracownikow,

10)organizowanie pracy w sposob zapobieggajwypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

11)informowa: pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére ase skt z wykonywam
praa oraz zasadach ochrony przed zagroami,

12)wptywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy pszygh ogolnie zasad wspdicia
spotecznego

13)przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, weazgolndci ze wzgédu na pté,
wiek, niepetnosprawrio, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn,

a takze ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrélony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
Pracodawca ma obayzek poinformowa pracownika na gmie, nie pé@niej niz w ciagu 7
dni od dnia zawarcia umowy o0 ptaam obowazujacej dobowej i tygodniowej normie



czasu pracy, estotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgcurlopie wypoczynkowym
oraz dtugéci okresu wypowiedzenia umowy 0 pgac

§10

Przed przyspieniem do pracy pracownik powinien:

1.

w N

Otrzym& pisemm umowe 0 prag okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoezxia pracy i przystugagpe pracownikowi wynagrodzenie
(ze wskazaniem skiadnikéw), a tekzakres jego obowazkow,

Zapozna si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obagijacymi na jego stanowisku
pracy, instrukg kancelaryja oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

Odby przeszkolenie w zakresie bezpietst®va i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, a take potwierdzt na psmie fakt zapoznaniagke tymi przepisami,
Posiada aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeaj brak przeciwwskahado prac na
danym stanowisku.

§11

Pracownik obowizany jest potwierdzi swoje przybycie do pracy przez zémie
wlasnorcznego podpisu nastie obecnéci przed rozpocxiem pracy w danym dniu.
Lista obecnéci znajduje si u kadrowej.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy pozazmg@ni pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoglprzetazonego.

§12

Do celéw prawidtowego ustalenia wynagrofizennych swiadczeé zwiazanych z prac
pracodawca prowadzi ewideaajzasu pracy pracownika nddie obecnéci, w kshzce
wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych.

Pracodawca udaginia t ewidencg pracownikowi na jegaadanie.

Odrebnie dla kadego pracownika prowadzona jest karta ewidencguwzaacy, w ktorej
rejestruje i wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawidine i nie
usprawiedliwione nieocbechc w pracy.

Usprawiedliwienie nieobecnéci
§13

Przyczynami usprawiedliwiggymi nieobecn&é pracownika w pracy as zdarzenia
i okoliczncici okreslone przepisami prawa pracy, ktGre uniefiwiaja stawienie si
pracownika do pracy i jéwiadczenie, a tate inne przypadki niemmmosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przezogeaes; za usprawiedliwiajce
nieobecn& w pracy.

Pracownik powinien uprzedzipracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecia jest z géry wiadoma lub nitiwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn unienligviajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
obowigzany niezwiocznie zawiadofipracodawe¢ o przyczynie swojej nieobecfm



i przewidywanym okresie jej trwania, niezndej jednak nt w drugim dniu nieobecroi
w pracy.

4. O przyczynie nieobecioi pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracowdokonuje
osobkcie lub przez ina osolg, telefonicznie lub za poednictwem innegosrodka
taczncici albo drog pocztowa, przy czym za datzawiadomienia uwa st wtedy dag¢
stemplapocztowego.

§14

1. Pracownik jest zobowzany usprawiedliwd nieobecné w pracy lub spénienie do pracy
przedstawiajc niezwtocznie pracownikowi kadr przyczyny nieob&on a nazadanie —
odpowiednie dokumenty.

2. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy §:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdaindo pracy,

2) decyzja wilaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakgch — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®ei uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zardwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamgkra ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko ueszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziemnegpiekuna oraz kopia
zadwiadczenia lekarskiego, stwierdzeg niezdolné do pracy niani lub dziennego
opiekuna potwierdzone przez pracownika za zgégmrzooryginatem — w przypadku
choroby niani, z kté@r rodzice maj podpisan umowe uaktywniajca, ha podstawie
ustawy z dnia 04.02.2011r. o opiece nad @miew wieku do lat 3 lub dziennego
opiekuna, sprawagych opiek nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiskiavystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obaxkiu obrony, organ administracjiagowej
lub samorzdu terytorialnego, &&l, prokuratug¢, policje lub organ prowadgy
postpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterz@ng s$wiadka
w postpowaniu prowadzonym, przed tymi organami, zawieej adnotac)
potwierdzajca stawienie s pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdaa¢ odbycie pody stuzbowej w godzinach
nocnych, zakficzonej w takim czasiege do rozpocgeia pracy nie uptyeto 8 godzin,
w warunkach uniemadiwiajacych odpoczynek nocny.

3. W razie nieobecri@i pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowaust.2 pkt 1-6
pracownik jest zobowkzany usprawiedliwd nieobecné najp&niej w dniu przysfpienia
do pracy.

§15

Pracodawca jest obogzdany zwolné pracownika od pracy, feli obowizek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeggacy albo z innych przepisow
prawa.

§16

Rozpoczcie pracy w czasie paiejszym nk to przewidziano w regulaminie traktowane jest
jako spénienie. Pracownik obowkany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiaid
przetazonego o przyczynie spoienia.



8§17
Zwolnienia od pracy zwkane z ksztalceniemeswv szkotach wyszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnycdzjelane $ na zasadach okdlenych
w obowhizujacych w tym wzgtdzie przepisach.

Urlopy pracownicze

§18

=

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, riepranego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie mge zrzec i urlopu.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni— jeeli pracownik jest zatrudniony krécepnlO lat,

2) 26 dni- jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Urlopu wypoczynkowego udzielagsegodnie z planem urlopow, ktory ustala biorac

pod uwag wnioski pracownikow i konieczé zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlop6éw podaje sido wiadomeéci pracownikom.

Pracownik mae rozpoca¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Na wniosek pracownika, w wytkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy neo by¢

udzielony poza planem urlopow.

8. Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na egci, z tym,ze jedna z nich musi
trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopfziela st najp&niej do kaca
trzeciego kwartatu naginego roku, a pracownik obayzany jest ten urlop wykorzysia

10.W razie niewykorzystania przystugopgo urlopu z powodu rozgdania lub wygénigcia
stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pigniy.

11.Pracodawca jest oboyzany udziek na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik

zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

wn

No o

§19

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, zaoby¢ udzielony urlop bezptatny. Okres
urlopu bezptatnego nie wliczagsido okresu pracy, od ktérego zaleuprawnienia
pracownicze.

§20

1. Pracodawca jest obayzany zwolné pracownika od pracy na czas obejatyj

1) 2 dni —w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, gjea lub macochy,

2) 1 dzien — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry, brata,
tesciowej, t&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego opigk

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w. dstpracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.



§21

Pracownicy ( réwnig pracownikowi ) wychowujcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ggu roku zwolnienie od pracy za 2 dni z zachowanigrawa
do wynagrodzenia.

=

§ 22

Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niedlmy dla zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.pacownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowatéajest prag
w godzinach nadliczbowych.

Za czas nieobeclol w pracy pracownik nie zachowuje prawa do wyndgemia, chyba,
7€ przepisy prawa stanowinacze).

Czas pracy
§23

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy na
terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznagromo wykonywania pracy.
Wprowadza s system rOwnowaego czasu pracy pracownikOw, z zastergem,ze
tygodniowy czas pracy nie me przekrocz§ przecetnie 40 godzin, w trzymiestznym
okresie rozliczeniowym.

Obowigzuje nastpujacy rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek: P do 16°,

2) wtorek,sroda, czwartek: % do 15°,

3) piatek: 7°do 14°.

§24

Niedziela iswicta okréglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.

Za prag w niedziet i $wicta uwaa st prag wykonywar, pomidzy godz. 8° a godz.
6°°dnia nasgpnego.

Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w niedzie¢ lub swigta pracodawca jest oboyziany
zapewnt inny dzieh wolny od pracy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Jezeli w dniu pracy wolnym od pracy (innymznniedziela) wynikajcym z przegitnie
pigciodniowego tygodnia pracy przypaglaicto, to pracodawca jest obaxany wskazéa
inny dziex wolny od pracy w przytym okresie rozliczeniowym.

§25

Pora nocna obejmuje czas pracy peainy godzin 22° a 6° dnia nasfpnego.

§ 26

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosinegmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwggej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.



§ 27

Pracownikowi samordowemu za prac wykonywarm na polecenie przetonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jeggboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tynie wolny czas na wniosek pracownika, zadoy¢
udzielony w okresie bezpeednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego

zakaczeniu.
Zabezpieczenie akt i mienia PZO
§28
1. Akta, piecztki, maszyny, komputery i inne przedmioty powinny¢bzabezpieczone
(zamknkte ) przed dogpem o0s6b postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wypésaia poza teren Zakladu wymaga zgody
bezpdredniego przetzonego.
3. Pracownicy oraz Dyrektos gobowhzani do zamknricia lokalu po zakaczeniu pracy.
4. Zezwolé& na pozostawanie w biurze poza godzinami pracyelalfdyrektor.
5. Pracownicysinformowani o czasie otwierania i zamykania dripwdynku.

Odpowiedzialnc¢ porzadkowa pracownika

§29

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalomggnizacji i porgzdku w procesie pracy,

przepisow bezpiechastwa i higieny pracy, przepisow przeciwjpoowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obécnw pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, pracodawca me stosowé

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisémpieczastwa i higieny pracy lub

przepisOw przeciwp@arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiert@ayienie st
do pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowa kare pienkzna.

. Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zaztha dziex nieusprawiedliwionej

nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a hcznie kary pienizne nie mog przewysza dziesitej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#&, o ktorych mowa

w art. 87 8 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

. Przy stosowaniu kary bierzeespod uwag w szczegoélnéci rodzaj naruszania

obowiazk6w pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 30

. Kara poradkowa nie m@e by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawi

wiadomaci o0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od
dopuszczenia sitego naruszenia.
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2. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoaviumazliwieniu
pracownikowi ztaenia wyjdnien).

3. Jeeli z powodu nieobecBoi w zakfadzie pracy pracownik nie te by wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w listie rozpoczyna §j a rozpoczty
ulega zawieszeniu do dnia stawienigpiacownika do pracy.

§31

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawra pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowkkOow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz inforrag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie j@guesienia.
Odpis zawiadomienia sktada; s akt osobowych pracownika.

§32

1. Kar uwaza skt za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawczemo witasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentagej pracownika zaktadowej organizacji askowej, uzna kar za
niebyh przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust.1 zdanie pierwsze stosujeodipowiednio w razie uwzetinienia sprzeciwu
przez pracodawgs albo wydania przezd orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 33

Niezalenie od odpowiedzialr@i porzdkowej pracownik podlega ta& przepisom ustawy
z dnia 26 padziernika 1982 r. o wychowaniu w tezeosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz.U. z 2012, poz. 1356 z fd. zm.).

8§34

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialito materiala za zniszczenie, uszkodzenie lub
zaginkcie z jego winy mienia znajdagego s¢ w miejscu pracy na zasadach cksaych
w Kodeksie pracy.

Nagrody i wyrdznienia

§35
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa ig¢postanie, a w szczegOlém
wzorowe wypetnianie obowzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
podnoszenie jej wydajdoi oraz jakdéci mog by¢ przyznane nagrody i wyrdienia.
2. Nagrody i wyrG@nienia przyznaje dyrektor zakladu. Odpis nagrody Wwyré&znienia
wktada s¢ do akt osobowych pracownika.
Zasady wyptaty wynagrodzé
§ 36

1. Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednak@rac lub
za prae o jednakowej warkei.
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Wynagrodzenie, o ktébrym mowa w ust. 1, obejmugzystkie sktadniki wynagrodzenia
bez wzgtdu na ich nazw i charakter, a tale inneswiadczenia zwjzane z prag
przyznawane pracownikom w formie pieimej lub w innej formie ri pienkzna.

Pracami o jednakowej wasth s3 prace, ktdrych wykonanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, a tak porownywalnej odpowiedzialdci

i wysitku.

§37

Pracownik nie mge zrzec s prawa do wynagrodzenia ani przeiiéego prawa na irn
osolz.

Wyptaty wynagrodzenia za pradokonuje sj raz w miesicu, z dotu w 27. dniu danego
mieshca, z tym, ze w miesacu lutym wynagrodzenie wyptacane jest dnia 25,
a w miesacu grudniu dnia 22. Zeli ustalony dzié wyptaty za prag jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca @i dniu poprzedzagym.

Wynagrodzenie za pracw godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodaera
prac; w porze nocnej wyptacane jest w terminie wyptagnagrodzenia.

Wyptata wynagrodzenia napuje za pisemn zgody pracownika na jego rachunek
bankowy lub w kasie jednostki, w godzinach praay,rgk wiasnych pracownika albo
osoby upowaznionej przez niego, a w razie gdy nie z@oon osolicie odebra
wynagrodzenia z powodu przemiegj przeszkody i nie zhyt pisemnego sprzeciwu co
do dokonywania wyptaty, dak wspoétmatonka.

§38

Indywidualne wynagrodzenie pracownika gbjjest tajemnig prawnie chroniof
Wysoka¢ wynagrodzenia za pracobjete jest tajemnig, ktéra jest zobowizane
zachowa kierownictwo zaktadu oraz pracownicy.

Bezpieczéstwo i higiena pracy
§ 39

Pracodawca ponosi odpowiedzialé@a stan bezpiecastwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
Pracodawca jest obogziany chroni zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przypagdiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegOldo pracodawca jest oboyaany:
1) organizowa prac w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw orgaaddezpieczstwa
I higieny pracy, wydawa polecenia usugcia uchybi@ w tym zakresie oraz
kontrolowa wykonywanie tych polece
3) zapewnia wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnié wykonanie zaleadespotecznego inspektora pracy.
Pracodawca oraz osoba kiewg pracownikami g obowhzani zn&, w zakresie
niezlgdnym do wykonywania gizacych na nich obowikow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpiatst®va i higieny pracy.
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§ 40

. Pracodawca obowzany jest dostarczy pracownikowi nieodptatnesrodki ochrony
indywidualnej zabezpieczgje przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czydmik
wystepujacych w Powiatowym Zaktadzie Obstugi, a zakodzie i obuwie robocze lub na
wniosek pracownika wyptaciekwiwalent za odziei obuwie robocze.

. Rodzaje odzigy i normy stosowania oraz zasady jej przydzialuuheyg Zarzdzenie
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Obstugi w sprawiee@lenia norm odzigy roboczej,
srodkéw higieny osobistej oraz napojow dla pracowmikPowiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi.

§41

. Przed podjciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracywskpne badania
lekarskie. Pracodawca obawany jest kierow@ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z gdnymi przepisami.

. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie skresowym, kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sio wskaza lekarskich.

. Badania profilaktyczne asswykonywane na koszt pracodawcy i w mgianozliwosci
powinny by wykonywane w godzinach pracy.

§ 42

Pracodawca jest oboyzany zapewri przeszkolenie pracownika w zakresie bezpigstea
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy prawadzenie okresowych szkblev
tym zakresie.

§43

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zaktesipieczastwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwgarowej.

. Pracownik ma obowrek br& udziat w tych szkoleniach oraz podda@wse egzaminom
z zakresu szkolenia.

. Szkolenia w zakresie bezpieéséva i higieny pracy oraz ochrony przecivipmwe]
odbywaj sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 44

Pracodawca ustala zagemia wyst¢pujace na stanowisku pracy zapigujje na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Przel@zony obowazany jest zapoziaPracownika z kagt oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia ppzazownika odpowiednim pismem
I oswiadczeniem.

§ 45

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestaea i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest obowzany:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy,
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2) wykonywa prac w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny
pracy oraz stosowasi¢ do wydawanych w tym zakresie poléce wskazowek
przetazonych,

3) dba& o naleyty stan maszyn, usdzen, narzdzi i sprztu oraz porzdek i tad
W miejscu pracy,

4) niezwtocznie powiadoniiprzetozonego o zauwanym w zakladzie pracy wypadku
albo zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracidw, a take
inne osoby znajdagce s¢ w rejonie zagreenia, 0 graacym im niebezpieczestwie,

5) wspodtdziatd z Pracodawgi przetazonymi w wypetnieniu obowizkéw dotycacych
bezpieczastwa i higieny pracy.

8§ 46
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami ninege rozdzialu maj odpowiednio
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i ustawy z @didistopada 2008r. o pracownikach
samoradowych.

Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

8§47
Wykaz prac wzbronionych miodocianym zawiera rozpdrenie Rady Ministrow z dnia
24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbroypebnmitodocianym i warunkow ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac ( Dz. U.200, poz. 2047 z ga. zm.).

§48

Wykaz prac szczegolnie ugliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawierateznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§49
Nie nalery zatrudni& kobiet (a w szczegoldoi kobiet w cazy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawiegaych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
w warunkach okrdonych przepisami Kodeksu pracy.

Postanowienia kacowe

§ 50
Zmiana regulaminu me nasipi¢ tylko w trybie wigciwym do jego ustalenia.

§51
Regulamin niniejszy jest deginy u pracownika kadr.

§ 52

Pracownicy § zobownzani do zigenia dwiadczenia 0 zapoznaniues trescia regulaminu
(zakcznik Nr 3 do Regulaminy pracy).
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§ 53

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaeninastosowanie magjprzepisy
Kodeksu pracy, wydane na jego podstawi przepisyonglkvcze oraz przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samdmwvych i wydane na jej podstawie przepisy
wykonawcze.

§54

Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom
do wiadomdci.

15



Zalgcznik n

rl

do Regulaminu pracy
Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

l. Prace zwhzane z wysitkiem fizycznym

Wszystkie prace, przy ktorych najasze wartéci obchzenia prag fizyczm, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracaekpaczag 5000 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej — 20 kJ /min (1 kJ = (k24l).

Il. Prace zwhzane z transportem ogzaréw oraz wymuszor pozycija ciata

52

52

. . L Dopuszczalna :
Sposob przemieszczanigzarow Uwagi
norma
a. keczne podnoszenie i przenoszenigaiow: Praca dorywcza to praca
* 0 ile praca odbywa sitale 12 kg wykonywana do 4 razy n{
« 0 ile praca ma charakter dorywczy 20 kg godzirg w czasie zmiany
roboczej.
b. reczne przenos_zgnleqzarow pod g&¢ Praca dorywcza to praca
(schody, pochylnie):
: . wykonywana do 4 razy n{
* 0 ile praca odbywa sitale 8 kg : . .
. godzirg w czasie zmiany
* 0 ile praca ma charakter dorywczy 15 kg .
roboczej.
c. na taczkach jednokotowych po powierzchni
rownej, gtadkiej o statej twardoi lub po 50 kg
utozonych deskach

Dla kobiet w cazy lub karmacych piersi do prac szczegolnie ugiiwych lub szkodliwych

dla zdrowia zalicza &i

1. Wszystkie prace, przy ktorych najasze wartéci obcihzenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonpraey przekraczgj2900 kJ

na zmiag robocz.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenigaiow o masie przekracaagj:

a) 3 Kkg - przy pracy statej,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na go@ainczasie zmiany roboczej).

3. Prace w pozycji wymuszonej.

4. Prace w pozycji stagej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze.

[l. Prace w halasie

Dla kobiet w cizy do prac szczegodlnie wgliwych lub szkodliwych dla zdrowia

zalicza s¢

a) wszystkie prace w warunkach namaia na hatas, ktérego:
poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dolgmwleb do przeegtnego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy plaeta

wartas¢ 65 dB,
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b) szczytowy poziomavigku C przekracza wargé 130 dB,
¢) maksymalny poziomzalvicku A przekracza wartg 110 dB.

V. Praca przy obstudze monitorow ekranowych
Dla kobiet w cazy do prac szczegolnie ugliwych lub szkodliwych dla zdrowia
zalicza s¢ wszystkie prace przy obstudze monitoréw ekranowygowyej 4 godzin
na dolg.

V. Prace na wysokéci
Dla kobiet w cazy do prac szczegolnie ugliwych lub szkodliwych dla zdrowia
zalicza st wszystkie prace na wysod® — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podvzgzeniami posiadagymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowaniakdéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drahinklamrach.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologiznymi
Dla kobiet w cazy lub karmacych piersi:
prace stwarzafe ryzyko zakzenia: wirusem zapaleniaatvoby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpa, wirusem rayczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczlg listeriozy, toksoplazmagz

VIl.  Prace w naraeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznyc
Dla kobiet w cazy lub karmacych piersi do prac szczegolnie ugiiwych lub
szkodliwych dla zdrowia zaliczagsi

1. prace w narzeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prapddobnym
dziataniu rakotworczym, okénych w odebnych przepisach,

2. prace w narzeniu na ntej wymienione substancje chemiczne nieaaike od ich
stezenia wsrodowisku pracy:
- chloropren,
- 2-etoksyetanaol,
- etylenu dwubromek,
- 2-metoksyetanol,
- otdw i jego zwazki organiczne i nie organiczne,
- styren,
- wegla dwusiarczek,

3. prace w narzeniu na dziatanie rozpuszczalnikbdw organicznyckeljéch stzenia
w srodowisku pracy przekraczgyvartasci 1/3 najwy.szych dopuszczalnych
stezen.

VIIl. Prace grazace cezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cazy lub karmacych piersi prace stwarzage ryzyko ctzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego, np. gaszeniggpdw, udziat w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkow awarii.
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi

(nazwisko i ingi) ( miejscows, data )

( komérka organizacyjna )

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY, OKOLICZNO SCIOWY,
.NA ZADANIE”, ,OPIEK E NAD DZIECKIEM” *)

Prosz o udzielenie urlopu wypoczynkowegokoliczndgciowego /,nazadanie”/ ,opiek: nad dzieckiem

od dnia ......cceeviiiiiieiiee do.dnia ....ccceeveeiiiieiiiiiis w liczbie .................... dnitj........... godzin
W okresie nieobecrdoi pracownika zagpstwo pemini .........cccoooivviiiiiiiiiiee e
(podpis pracownika) (podpis bezpgredniego przetzonego)

*) niepotrzebne skiti¢
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Powiatowego Zaktadu Obstugi

W Tucholi
limi¢inazwisko/
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/em iz trescia Zarzmdzenia Nr .... Dyrektora
Powiatowego Zaktadu Obstugi z dnia .............. w spraRegulaminu pracy Powiatowego

Zaktadu Obstugi w Tucholi.

/podpis pracownika/
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