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Rozdziat I. Postanowienia ogéine
Art. 1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek pracy w Polskim
Towarzystwie Informatycznym, zwanym dalej PTI lub Pracodawcag oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
Regulamin zostat zatwierdzony przez Zarzad Giéwny Polskiego Towarzystwa Informatycznego
uchwatg nr 104/X/09 z dnia 29 sierpnia 2009 r.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktéw wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy;
b) pracodawcy — oznacza to Polskie Towarzystwo Informatyczne (PTI);

c) pracownika — oznacza to osobe zatrudniong w PTl na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajnowane stanowisko;
d) Umowa o prace — oznacza to kazdg umowe bez wzgledu na jej nazwe,

w ktorej pracownik zobowigzuje sie do wykonywania na rzecz pracodawcy
pracy okreslonego rodzaju pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie przez niego
wyznaczonym a pracodawca - do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.
3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.
4. Regulaminu nie stosuje sie do osob zatrudnionych na innej podstawie prawnej niz umowa
0 prace, z wyjatkiem przepisdéw porzadkowych.
5. Kazdy pracownik powinien zaznajomi¢ sie z trescig niniejszego Regulaminu oraz zlozyé¢
oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z jego trescig, ktdre dotgczane jest do jego akt osobowych.

Art. 2

Regulamin pracy jest wewnetrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art. 104 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z p6zn. zm.).

Art. 3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6towo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
Z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

Art. 4

§1. Pracodawca oczekuje od pracownikdw sumiennego i starannego wykonywania powierzonych
obowigzkéw oraz przestrzegania zasad zakazu prowadzenia dziatarh konkurencyjnych.

§ 2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko, dbatosci o mienie i dobre imie Pracodawcy.

Art. 5

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1. zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prace z ich podstawowymi uprawnieniami, zakresem
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy i ryzykiem zawodowym na poszczegolnych
stanowiskach;

2. organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

3. ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego;

4. ustalanie (zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych — Dz. U.
Nr 11, poz. 95) wykazu rodzajéw wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa;
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5. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznie
szkolenia pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

6. kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne i okresowe;

7. dopuszczanie do pracy wylgcznie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy;

8. przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi
pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;

9. terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia, przelewem dla pracownikéw posiadajgcych
konto, bgdz w kasie zaktadu dla tych pracownikow, ktérzy konta nie posiadaja;

10. utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11. stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

12. zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb i ochrony
mienia oraz zaznajomienie pracownikow z przepisami ppoz.;

13. prowadzenie dokumentac;ji i akt osobowych pracownikéw w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

14. przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
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;

15. udostepnienie pracownikom przepisow dotyczacych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu. Pracodawca ma obowigzek réwnego traktowania pracownikéw w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostepu
pracownikow do szkolen w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnose,
przekonania polityczne, wyznanie, orientacje seksualng i wszelkie inne kryteria, ktére nie maja
wplywu na wykonywanie przez pracownika swoich obowigzkéw, jak réwniez ma obowigzek
przeciwdziata¢ wszelkim przejawom dyskryminacji bezposredniej oraz posredniej w zaktadzie
pracy;

16. przeciwdziatanie mobbingowi. Mobbing oznacza zachowanie dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce Ilub majgce na celu ponizenie lub o8mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

Art. 6

Pracodawca obowigzany jest stosowaC sie do przepisébw prawa pracy, a w szczegolnosci
dotyczagcych:

e zatrudniania miodocianych,
e zatrudniania kobiet ciezarnych.

Art. 7

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje sie do wglagdu w BZG.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat lll. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw

Art. 8

§ 1. Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy i przetozonych zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz przedsiewzie¢ zmierzajgcych do eliminacji
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

§ 2. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace oraz uzyskania wyczerpujgcych
wyjasnien dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.

§ 3. Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw i
posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczegdlnosci réownego
traktowania mezczyzn i kobiet w procesie pracy.
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§ 4. Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy i przetozonych poszanowania swej

§5.

§ 1.

§ 2.

§3.
§4.

§ 5.

§ 6.

§ 7.

godnosci i innych débr osobistych.
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

Art. 9

Pracownik jest obowigzany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywaé prace
sumiennie i starannie, a takze stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie
$g sprzeczne z przepisami prawa, przepisami BHP albo umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace okreslong w umowie o prace lub przepisach
prawnych regulujgcych tre$¢ jego stosunku pracy;

2. przestrzegaC czasu pracy ustalonego w PTI i wykorzystywa¢ go w peini na Swiadczenie
pracy;

3. przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4. przestrzegaé tajemnicy panstwowej oraz zachowywac¢ w tajemnicy informacje, z ktérymi
pracownik zapoznaje sie w zwigzku z petnieniem czynnosci stuzbowych, a ktérych rodzaj
miesci sie w ramach ustalonego przez pracodawce wykazu rodzajow wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbowg;

5. przestrzegac zasad wspoitzycia spotecznego;

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawce, jak rowniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe;

7. do powstrzymywania sie, w zakresie ustalonym odrebng umowg, od prowadzenia
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy (zakaz konkurencji), a zwlaszcza
pracownik nie moze: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej konkurencyjnej wobec
pracodawcy, swiadczyé pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz
podmiotu prowadzacego dziatalnos¢ konkurencyjng wobec pracodawcy;

8. przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych  aktow
normatywnych obowigzujgcych w PTI.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie z pozostajgcego w jego dyspozycji mienia PTI.
Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren zaktadu pracy ani uzywac napojow alkoholowych oraz
Srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy i w czasie wykonywania pracy, a takze przebywacd
W miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych. Zakaz ten dotyczy wszystkich
pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad
przestrzeganiem tego zakazu cigzy na bezposrednim przetozonym pracownika.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zakazu, o ktérym mowa w § 4 pracodawca zobowigzany
jest nie dopusci¢ pracownika do pracy. Za zgodg pracownika pracodawca moze przeprowadzi¢
badania w celu ustalenia trzezwosci pracownika. Badania na trzezwos$¢ pracownik wykonuje
na koszt pracodawcy. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego badania u pracownika
stwierdzono stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badah cigzy na
pracowniku. Kazdy pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zgtaszania pracodawcy faktu
podejrzenia uzycia alkoholu w czasie pracy.

Stan nietrzezwosci bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Z kazdego przypadku stwierdzenia nietrzezwosci sporzgdza sie protokodt, ktory winien zawieraé

dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogding o zgtoszeniu,

okreslenie czasu i miejsca zgtoszenia, dane pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku
trzezwosci oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku, opis czynnosci,
wskazanie dowodow, date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajgcej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
zgtoszone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na zawartosé
alkoholu, w przypadku, gdy pracownik wyrazit zgode na ich przeprowadzenie lub dostarczyt
wynik badania, ktére przeprowadzit samodzielnie oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokét przekazuje sie do Biura Zarzgdu Gtéwnego Pracodawcy.

Pracownik powinien niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o wszelkich istotnych zmianach jego

danych personalnych, a w szczegdlnosci zmianie nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu

rodzinnego, stosunku do powszechnego obowigzku obrony oraz rodzaju i stopnia
wyksztatcenia.
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Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek zabezpieczyC miejsce pracy, dokumenty,
urzadzenia pracy zgodnie z wymogami bhp oraz przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg
badz dostaniem sie w niepowotane rece.

Rozdzial IV. Rozktad i porzadek czasu pracy

Art. 10

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Art. 11

Podstawowy system czasu pracy w PTI wynosi 8 godzin dziennie i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy — w systemie jedno zmianowym.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie przewidziane w § 1 nie dotyczy pracownikdw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

Okres rozliczeniowy, o ktdrym mowa w § 1i § 2 obejmuje jeden miesigc kalendarzowy.

Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Praca odbywa sie 5 dni w tygodniu. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
W przypadkach wyjatkowych, pracownikom moze by¢ zlecona praca w dni wolne od pracy.
Pracownicy, ktérych czas pracy jest okreslony charakterem ich zadan, wykonujg prace w razie
koniecznosci poza godzinami pracy okreslonymi w § 8 — bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia, z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy zawartego w § 1.

. W PTI ustala sie 8 godzinny czas pracy pomiedzy godzing 8:00 — 17:00.

Praca w zakladzie odbywa sie w podstawowym systemie czasu pracy, a godziny pracy
poszczegolnych pracownikéw sg ustalane w przedstawianych im harmonogramach czasu pracy.

Art. 12

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgcg m.in. godziny
rozpoczecia i zakohczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

Art. 13

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i zakonczenia pracy
przez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecno$ci.
Podpisanie listy obecnosci przez pracownikéw nastepuje w godzinach 8:00 — 9:15.

Art. 14

Opuszczenie stanowiska pracy lub zakltadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy bgdz osoby
przez niego upowaznionej.

Art. 15

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgodg pracodawcy wyrazong na pismie.



Art. 16

Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w sposéb i na
zasadach przyjetych przez pracodawce.
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Art. 17

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy
i planu nadgodzin.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w § 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.
Za prace w godzinach nadliczbowych , oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
w wysokosci:
1. 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,

b) w niedziele i Swieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi zamian za prace w niedziele lub
Swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

2. 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
whiosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

5. W przypadku okreslonym w ust. 3 i 4 powyzej pracownikowi nie przystuguje dodatek
za prace w godzinach nadliczbowych.

Art. 18

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22:00 do 6:00 nastepnego dnia.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 19

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym
dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

Art. 20

W zaktadzie pracy mozliwe jest wprowadzenie dni dodatkowo wolnych od pracy.

Art. 21

Terminy udzielania dodatkowych dni wolnych od pracy oraz ich liczbe okresla pracodawca najpézniej
do konca roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok, w ktérym te dni majg by¢ udzielone.



Art. 22

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Art. 23

Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie pdozniej niz z tygodniowym wyprzedzeniem,
pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy, a takze przesung¢ z waznych
przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego dnia wolnego od pracy, ustalajgc sposob
zrébwnowazenia czasu pracy.

Art. 24

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczyC powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

Art. 25

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1. zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2. sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow gazowych i zaworéw
wodociggowych,

3. zamkniecia drzwi i okien,

4. przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktdorym pracuje osobie sprawujgcej nad nimi nadzor,
zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

Art. 26
W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zakfadu pracy

jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Kierownika zaktadu
oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

Art. 27

Zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych materiatow
stanowigcych wiasnosé pracodawcy bgdz jemu powierzonych.

Art. 28

Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi badz
urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

Art. 29

Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Rozdziat V. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

Art. 30

§ 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny
z g6éry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

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



§ 3.

§1.

§ 2.

osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka
tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku
wtym, w szczegolnosci, jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
zakfad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa
wyzej.

Art. 31

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajgc niezwlocznie

przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedkfada niezbedne dowody

w tym zakresie.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1. niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

2. leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3. choroby czionka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc pracodawcy zaswiadczenie

lekarskie najpdézniej w dniu przystgpienia do pracy.

Art. 32

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1.

2.

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

decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzgadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Art. 33

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosic¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub
pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

Rozdziat VI. Zwolnienia od pracy

Art. 34

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie spraw osobistych
i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.



Art. 35

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez
jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego
zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§4.

§ 1.

§ 2.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 1.

Art. 36

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3.  wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. tgczny wymiar
zwolnieh z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4. bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5. naczas obejmujacy:

a) 2 dni-w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na wniosek

pracownika, zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia

w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu,

w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

Art. 37

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktérej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdziat VII. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

Art. 38

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze uwzgledniajgce ilos¢ i jakosé
Swiadczonej pracy.

Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

Art. 39

Nalezne pracownikowi wynagrodzenie za wykonywang w ciggu miesigca prace wyptaca sie
z dotu, 27-go dnia miesigca.
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§ 2.

§ 3.

§ 1.

§ 2.

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

Wynagrodzenie i dodatek za prace w godzinach nadliczbowych oraz inne $wiadczenia
wyptacane sg najpdzniej w najblizszym terminie ptatnosci przypadajgcym po dacie ich ustalenia.
Wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi jest okreslane w umowie o prace.

Art. 40

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

Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na wskazane przez pracownika konto
bankowe.

Art. 41

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy w BZG.

§ 1.

§ 2.

(972027202720 %72077¢)
ab~hwNPRE

§ 6.

§7.

§1.

Rozdziat VIII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Art. 42

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia:
a) przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:

e przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw: jesli praca jest wykonywana stale
— powyzej 12 kg na osobe, jesli praca jest wykonywana dorywczo — powyzej 20 kg na
osobe (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);

e przy recznym podnoszeniu ciezarow pod gore (pochylnie, schody): jesli praca
wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe, jesli praca wykonywana jest
dorywczo — powyzej 15 kg na osobe (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);

b) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce, jezeli mogg by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio
narazonych;

c) przy pracach w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowal sprzet

pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocnhiczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w ust. 1a).

Art. 43

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ ustawowg ochrone kobietom w cigzy.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci, a takze w warunkach, w ktorych istnieje

mozliwos¢ dziatanie na kobiete promieniowania jonizujgcego o wielkosci dawek wiekszych

od 0,3 dawki ustalonej dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

Postanowienia § 3 i § 4 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem do 4

lat.

Przy pracach, o ktérych mowa w art. 26, kobiecie w cigzy:

a) do 6 miesigca wigcznie wolno dzwigaé ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary nie
przekraczajgce potowy ww. norm;

b) po upltywie 6 miesigca cigzy wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie
i przewozenie ciezarow jest zabronione.

Art. 44

Kobiete w cigzy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy w nastepujacych przypadkach:
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a) gdy jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy, okreslonej w odrebnych
przepisach;
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowe;j.
§ 2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.
§ 3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest obowigzany
zatrudnic kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace.

Art. 45

§ 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

§ 2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

Art. 46
§ 1. W rozumieniu kodeksu pracy miodocianym jest osoba, ktdéra ukonczyta 16 lat, a nie

przekroczyta 18 lat.
§ 2. Zabronione jest zatrudnienie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

Art. 47
Zabronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady

Ministrow z dnia 1 grudnia 1990 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym (Dz. U. Nr 85,
poz. 500 z pézn. zm.)

Rozdziat IX. Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Art. 48

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych i warunkéw pracy.

Art. 49

Pracodawca obowigzany jest informowa¢ pracownikédw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej
informacji udziela sie na piSmie przez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen. W przypadku, gdy ryzyko
zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wtasciwa informacja o nim przekazywana
jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

Art. 50
Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikdow szkodliwych dla zdrowia,

wystepujacych w zakfadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom poprzez
umieszczenie ich na tablicy ogtoszen.

12



W
N

§ 1.

§ 2.
§ 3.

Art. 51

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

Art. 52

Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢é pracownikbw =z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi.

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

Pracownik jest obowigzany potwierdzic na piSmie znajomos¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 53

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1.

2.
3.

§ 1.
§ 2.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym
zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,
bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Art. 54

Pracownikowi pracujgcemu przy obstudze monitora ekranowego przystuguje po kazdej godzinie
pracy co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Przerwa ta przystuguje jednak tylko tym pracownikom, ktérzy uzytkujg w czasie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (czyli przez 4 godziny).

Rozdziat X. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

Art. 55

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, pracodawca moze

stosowac:

1. kare upomnienia,

2. kare nagany.

Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1. zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatdbw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2. nieprzybycie badz spdznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w
miejscu pracy,

4. zaktodcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5. niewykonywanie polecen przetozonych,

6. niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7. nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

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 alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac rowniez
kare pienieznag.

Ciezkie naruszenia podstawowych obowigzkéw pracownika mogg stanowi¢ podstawe:
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§5.

§ 1.
§ 2.

a) rozwigzania umowy O prace za wypowiedzeniem,

b) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopieh winy pracownika, a takze jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Art. 56
Pracodawca bezzwtocznie reaguje na wiadomos¢ o naruszeniu przez pracownika porzgadku

i dyscypliny pracy.
Powyzsze kary stosuje sie w trybie i na warunkach okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

Art. 57

§ 1. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa

§ 2.

§ 1.

sie z akt osobowych pracownika.
Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat XI. Urlopy pracownicze

Art. 58

Pracownikom przystuguja urlopy wypoczynkowe wg zasad okreslonych w kodeksie pracy
i rozporzadzeniu Ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczeg6towych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypfacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14).

§ 2. Dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek urlopowy podpisany

§ 1.
§ 2.
§ 3.

przez bezposredniego przetozonego.

Art. 59

Pracownik ma prawo ubiegac¢ sie o udzielenie mu urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych
w art. 174 kodeksu pracy (urlop bezptatny).

Za wyjatkiem sytuacji uregulowanych w przepisach prawa pracy, urlop bezptatny moze byé
pracownikowi udzielony dopiero po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu w ciggu roku, na Zzadanie
zgtoszone najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. (urlop na zadanie). Do wymiaru urlopu
przystugujacego pracownikowi zgodnie ze zdaniem poprzedzajgcym wlicza sie urlop
wykorzystany w tym trybie przez pracownika u poprzedniego pracodawcy w danym roku
kalendarzowym.

Art. 60

Ewidencje i kontrole wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych prowadzi pracownik,
w ktérego zakresie obowigzkéw pozostajg sprawy kadrowo-ptacowe.

§ 1.
§ 2.

Rozdziat XII. Przepisy koncowe

Art. 61
Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

14



Art. 62

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

Art. 63

W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

podpis pracodawcy
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