7t OBEK NIEPUBLICZNY

SMYK

05-09% Zabki. ul. Koscielna 9
tel: 730 789 234

Regulamin Pracy
Ziobka Niepublicznego SMYK
w Zabkach

Na podstawie art. 104 § 2 ustawa 7 dnix 26 czarwea 1974 ¢ Kodeke pracy (v ). Dz U, 2 2023 r. poa.
1465},
ustalam, co nastepuje:

ROZDZIAL )
Przepisy wstepne

§1

W OrGCesie pracy Of2z Twiazane z tyim prawa |

Regulamin ustala organizacie | porzadek
obowiazki pracodawcy i pracownikdw,

§2

Postanowienia regulaminuy obowiarula werystiich pracownikdw, hez woesledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zaimowane stanowisko,

§3

llekrod w niniejszym regulaminie jest mowa o
1. Pracodawcy — naiezy przez to rozumieé Faktor Sp. z ©. 0., a czynnosci w sprawach
bedacych przedmiotam niniejzzago ragulaminy dokonuje dyraktor 2obka.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumiel osobe pozostajacy z pracodawcyg w stosunku
pracy.

ROZDZIA |
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szcregtingdc] chowiazek:

1. Zaznajamiania pracownikow podeimuiacych prace 2 zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania prazy na wyznaczonyeh stanewiskach oraz 2 ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposdb zapewniziacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jek rowniez




osigganie przez pracownikdw, przy wykorrystaniu ich wzdolnied i kwalifikacli, wysokiej
wydainosci i nalezyte] jakosci pracy. :
3. Z=zpewniania bezpiecynych |  higieniconyeh  warunkdw pracy oraz  prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikdow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.
4. Terminowego | prawidlowego wyplacania wynagradreni
5. Utatwiania pracownikom nabywania | podnoszenia kwaisﬁkacn Zawodowych,
6. Stwarzania pracownikom podeimujacyrn zatrudnienie po ukohczeniu szkoly warunkdw
sprzyjajacych przystosowaniu siz do naleZytego wykonywania pracy
7. Wptywania na sxisltowanie w zakiadsrie pracy zasad wepbbivein spolesrness
8. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, Swiadectwa prady, bez uzaleinienia tezo od wezediniejszego rozliczenia sie pracownika.
9. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wykonywane] przez
poszczegdinyeh pracownikdw pracy.
10. Prawidiowege prowadzenia dokumentacii pracowniczej § akt oscbowych.
11, Niestosowania | nisdepuszerania do zlespwania u pracedawey jakichkeolwisk form
dyskryminacji.
12. Przestrzegania przepisdw 2 zzkrecy ustawodawstns nracy, 3 takds ochrony | zabezpieczenia
mienia.
13. Przeciwdzintania dyskryminacil w zatrudnieniy, w Ssczegdinodei ze wrgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowodf, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etnizzne, wyznanie, orientacie seksusina 2 takde 2o wegledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieckredflony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy.

14. Przeciwdziatania mobbingowi.

§5

Pracodawey przystuguie w szezegdinoded prawo do:

1. Korzystania z wynikdw wykonywana] przez pracownikow pracy.

2. Wydawania pracownikom wisiacych poleced dotyeracych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z cbowiazujgcymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spolecznego.

3. Okreslania zakresu obowigzkdw pracowniczych kaideso 2z precownikdw, zgodnie
2 postanowisniarmd urmbw o prace | chowiandacyeh prrepichy.

4. Prowadzeniz samodzielnych kontroli trzefwodcl pracownikdw, jezeli jest to niezbedne do
zapewnienia ochrony Zycia i 2drowia pracownikdw lub innych osdb lub ochrony mienia.




ROZDZIAE 1L
Podstawowe prawa i chowigzki pracownika

§6

Pracownikom przystuguls w sscseadinodct uprawnienia do:
1.Zatrudniania na stenowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace |
posiadanymi kwalifikacjami.
2.Terminowego otrzymywania wynagrodzenia 22 prace.
3.Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po rakoficzeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopdw.
4 jednakowego | réwnego traltowania preey pracodawee 2 tytulu  wypehiania
jednakowych obowigzkdw.
5.Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

87

Pracownik jest zobowizzany wykonywal prace sumiennis | starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jeieli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prace.

53

Pracownik ma w szczegblnodci obowigrek:
1. Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.
2. Przestrzegania ragulaminu pracy { ustalonazo u pracodawey porzadku.
3. Przestrzegania przepisdw oraz zasad bhp, 3 12kie przepisdw p. poz.
4. Dbania o dobro pracodawcy, chwonienia jego mienia orar zachowywania tajemnicy
informacii, ktérych ujawnienie mogloby nerazid pracodawee na szkode.
5. Przestrzegania w zakiadzie zasad wspdtiyeia spolecznego.

§9

Pracownikom zabrania sie:

1. Wnoszenia i spoiywania na terenie 2akiadu pracy napoidw alkoholowych i przyimowania
Srodkéw odurzajgeych oraz przebywanis na terenis zabkdady pracy pod wplywer takich napojéw
i Srodkow.

2. Palania tytoniy na terenie categs 2akiadu pracy.

3. Opuszczania w czasie pracy miegjsca pracy bez zgody bezpodredniego przetoionego.




4. Wynoszenia 2z misisea pracy bez zgody prrsiotonego jakichkolwiek rzecry niebedacych
wiasnoscia pracownika.

S.Wykorzystywania bez rpody prreloloneso sprrety i materialdw pra
niezwigzanych z wykonywaniem pracy.

codawey do czynnosci

ROZDZIAL IV
Czas pracy

510
1. Czasem pracy jest czas, w Kiorym pracownik pozostaie w dyspozyei pracodawoy w miejscu
WYZnaczonym 4o wykonywanis pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencije czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
Za prace.

§1i1

1. Czas pracy wynosi B zodzin na dobe | przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyietym miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydziet robocry obejmuie dni od poniedziathu do pigthu.

3. Dzief pracy trwa od godziny 6.30 do godziny 18.00,

4. Pracownik na swd] piserny whiosek mole odpracowad w prayjetym miesiecznym okresie
rozliczeniowym c<zas zwolnienia od pracy udzielony w celu zalatwienia spraw osobistych.
Odpracowanza nischecnodd bedrie wliczonz do crasu pracy, 22 Wdra pracownik otrzyma
wynagrodzenie. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prewa pracownika do
ocdpoczynkuy, o ktérym mowsa wart. 132 § 133 Kodeksu pracy.

5. Jezeli zgodnie 2 przyistym rozkladem czasu pracy Swieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozkiadu ezasy pracy w preecietnie pieciodnd y tygadniu neacy, to nie obniza
ono Wymiaru cZasu pracy.

§12

Godziny rozpoczynania | koficzenia pracy pracownikdw zatrudnionyeh w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala sig indywiduainie,

§13

Dniami dodatkoweo wolnymi od pracy sa dni okreélane corocznie odrebnymi przepisami.




§14

Przebywanis pracownikdw na terenie rzakiadyu pracy poza godzinami pracy mode mied miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu 2gody przelozonego.

ROZDZIAE V
Wynagrodzenie za prace

§15

1. Pracownikowi prrystuguie wynasradrenie w wysokaiet okredlone) w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie pracownika zstrudnionego ns pelny etat nie moZe by¢ niisze od
wynagrodzenia minimalnage. Zasady ustalania minimalnego wynagrodrania 2a prace okreéla
Ustawa z dnia 10 poZdziernika 2002 r. o minimoinym wynogrodzeniu zo proce {t.j. Dz.U. 2 2020 r.
poz. 2207},

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepeinym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
w wysokosci proporcionalnei do wymiaru czasy pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 16

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany rachunek platniczy.

2. Wyplata wynagrodzen odbywa sie kazdego miesiace w dniach:
— do 30 -go katdegs riesiace, a jeleli ten drieh jest dniermn ustzwowe wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sig kazdego miesigeas w dniu poprzedzajacym dni wolne,

ROZDZIAL VI
Wypowiedzenie umowy © prace, urlopy i zwolnienia od pracy

§17

1. Kazda ze stron mole rorwiazadé ya wypowiedyeniern umows O DIRCS JAWATY ha Czas:
okreslony, nieokreslony i na czas zastepstwa.

2. Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okredlony zawieranych misdzy tymi
samymi stronami stosunku pracy nie moZe przekraczaé 33 miesiecy, 2 faczna liczba tych
umdw nie mole przekraczaé trzech.

3. Rozwigzanie umowy o prace nastepuie z uplywem okresy wypowiedzenia.

1a) Okres wypowiedzenia umowy o prace na czas nieckredlony | umowy o prace zewartej




na czas okredlony jest uzaleiniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawey | wynosi:
- 2tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz & miesigey,
—~ 1 miasiac, jezeli pracownik byt zatrudniony to najmnizj 6 miesiscy,
— 3 miesigee, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmnie 3 lata.
1b) Do okresu zatrudnienia, o kitdrym mowa w pkt 2, wiicea sie pracownikowi okres
zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpita na
zasadach okredlonych w art. 23" Kodeksu pracy, a takie w innych przypadkach, gdy z
mocy odrebnych przepisdw nowy pracodawes jest nastepcy prawnym w stosunku pracy
nawigzanym przez precodawee poprzadnio zatrudnisiacven tope pracownika.
1c) Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
nastgpuje z powodu upadiodei lub likwidac)i pracodawey albo 2 innych przyczyn nie
dotyczacych pracownikdw, pracodawce moze w celu wozednieiszego rozwigzania
umowy o prace skrécié okres trrymiesiecrnege wypowiedzenia, najwyiej jednak do
jednego miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w
wysokeidc] wynagrodzenia 7a pozostaly czeéd okresu wypowiedzenia.
4. Przepisow pkt 2 nie stosuje sig do umdw o prace zawartych na czas okreslony:
- w celu zastepstwa pracowniks w czasie jsgo worawiedliwional niecobecnodel w pracy,
- w celu wykonywania pracy o charakterze dorywezym lub sezonowym,
—w celu wykonywania prazy przez okres kadencii,
— w przypadku gdy pracodawes wskade obiektywne przyczyny po jego stronie {jezeli
zawarcie umowy na czas okredlony w danyr przyvoadias shuly zaspokoleniu rzeczywistego
okresowego zapotrzebowania). W takim przypadku pracodawca ma obowiazek
zawiadomif wiasciwepe okregowszo inspektora oracy, w formis pisemnej lub
elektronicznej, wraz ze wskazaniem przyczyn zawarcia takiej umowy, w
nieprzekeaczaiacym terminie 5 dat roboczyeh od dania jef zawareia.
5. Pracownik zatrudniony w Zlobku co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku kalendarzowym
wystapic do dyrektore Hobka z wninskiern o zrmiane rodzajy UMDWY © DFACE N3 uMmowe na
czas nieokredlony, o zmiang rodzaju pracy jub zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

§18

1. W okresie co najimniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawcs pracownikowi praystuguie rwoinianie na posrukiwanie pracy, » zachawanism prawa
do wynagrodzenia.
2. Wymiar rwalsienia wynog

a) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowesgo i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

b} 3 dni roborze — w okresie trzymissiectzneso wypowiedzenia, takde w praypadku jego

skrécenia do 1 miesiaca, o ktérym mowa w § 33 pkt 2 Iit. 1c.
3. Dyrektor #obks uzasadnienia wypowiedzenie umowy zawartei z pracownikiem takze na czas




okreslony. Brak takiego uzasadnienia stanowi uchybienie formalne.

§19
1. Za okres niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odossbnienia w zwiazku z choroba zakaing — trwajaca lacznie do 33 dniw
ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia —
trwajaca facznie do 14 dni w roku kalendarzowym — pracownik zachowuie prawo do 80%
wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do peacy lub z pracy, choroby prrypadajace] w czasie cigzy albo
poddaniu sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dia kandyvdatéw na dawcow
komérek, thkanek | narzaddéw oraz poddaniy sie zabiesowi pobrania komdrek, tkanek i
narzgdow w okresie do 33 dni, 3 w przypadku pracownika, ktéry ukorczyt 50 rok zycia, w
okresie do 14 dni — pracownik zachowuie prawo do 100% wynagrodrenia.

2. Wynagrodzenie, o kidrym mowa w pkt 1, oblicza sie wedlug zasad cbowiazujacych przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego | wyplacene jest za kazdy dzieh
niezdoinoici do pracy, nie wylaczaiac dni wolnych od pracy.

3. Za czas nierdolnosci do pracy, o ktédre] mowa w pkt 1 trwaiace! laconie diudej niz 33 dni w
ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukorniczyt 50 rok zycia — trwajacej
diuzej niz 14 dni, pracownikowi prryshuguie rasilek chorobowy na zasadach okredlonych w
Ustawie z dnio 25 czerwra 1999 r. o Swindezenioch pienieinych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzyristwa {t.j. Dz.U. 2 2022 r. poz. 1732).

§20
1. Za czas niezdolnoici do pracy z tytulu wypadku w pracy pracownikowi przyshuguie za kazdy
dzieti niezdoinodei do pracy zasitek chorobowy w wysokoéel 100 % wynagrodzenia, na zasadach
okreslonych w § 35 ust. 3.
2. Uznanie wypadku w pracy oraz rodzaje $wiadezed preystugujace 2 tego tytulu okredla Ustawa
Z dnia 30 poZdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spolecznym z tytuiy wypadkdw w pracy i choréb
zawodowych {t.j. Dz. U. z 2022 r, poz. 2189).

§21

1. Pracownikowi przyshupuje prawe do corocznego, nieprrerwansps platnego  urlopu
WYpPOCZYyNkowego w wymiarze:
— 20 dni — jeteli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
— 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co naimniej 10 lat.

a) Wymiar urlopu dls pracownika zatrudnionege w niepstnym wymiarze crasu pracy ustala
sig proporcjonainie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar




urlopu okresiony w pkt 1: niepelny dzieh uriopu zackragia sie w gdre do pelnego dnia.

b) Pracownik podeimujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uphywem kaidego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

c} Urlopu udzielz sie w dai, kidre 2 diz pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
dobowemu wyrniarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzefeniem pkt f).

d) Przy udzielaniu urlopu 2godnie 2 pkt ¢ jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
e) Przepis pkt. ¢ i d stosuje sie cdpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszezaina jedynie w przypadku, gdy czedd
urlopu pozostata do wykorzystania jest nidsza, ni petny dobowy wymiar czasu pracy w
dniu, na ktéry me bvé udzielony uriop.

2. Za czas urlopu pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie zgodnie 2 Rorpregdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Secjalnej z dnio 8 stycznia 1897 r. w sprawie szczegtlowych zosod udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania | wypfaconio wynagrodrenia 20 cras uriopu oraz
ekwiwalentu za urfop wypoczynkowy [Dz.U. z 1997 r. Nr 2, poz. 14 ze zm.)

3. Na wniosek pracownika urlop mole byé podrislony na crefel Co najmnisj jedna czedd
wypoczynku powinna trwad nie mniej niz 14 koleinych dni kalendarzowych.

§22

1. Urlopy udzislane sa w terminie ustalonym przez pracodawee po uzgadnianiu 2 pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie 2 ustaleniami pracodawca ma obowiazek udzielié
pracownikowi najpdiniej do 30 werzedinia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
czesci urlopu udzielonego zgodnie z § 40 Regulaminu.

§23

W okresie wypowisdzrenia umowy o prace ofacownik jest ohawiazany wykorzystywad
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
524

Pracownik ma prawo do 2adania cxterech dni urlopu wypoczynkowege w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglesza zadanie udzielenia urlopu najpdéniej w
dniu rozpoczecia urlopu.




§25

W przypadku niewykorzystania preyslugujacege urlopu w catofel lub w tzedci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przyshuguie ekwiwalent pienigzny.

§26

Plan urlopdw podaie pracodawea do wiadomosel pracownikdw. O terminie urlopu pracownik
zawiadamia nie pdZniei niz na 14 dni przed dniem iego rozpoczecia.

§27

1.Pracownik moze rozpoczal urlop wylgcznis po uzyskaniu pisemne] zgody dyrektora
zaktadu.

2.Na wniosek pracownika w wyiatkowyeh sytuaciach uclop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopdw.

§28
Pracownikowi, na fego pisemny whniosek, moie byé udzielony urlop bezplatny.
5§29

W trybie | na zasadach okreflonych stosownymi prrepicami pracodawea ohowigzany jest

zwolnié pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub cyynnodch: fawnika w sadzie, czlonka komisii pojednawczej,
obowigzku $wiadczen osobistych;

2. w celu wykonywania powszechnego obowiazku obrony, stawienia sie na werwanie organu
administracii rzadowej lub samorzadu terytorialnege, sadu, prokuratury, policii, komisii
pojednawczaj, sadu pracy, NIK w zwiarku » postepowaniem kontroinym;

3. w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich { szezepies ochronnych przewidzianych przepisami o zwalezaniu chordb zakasnych,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badaf w czasie wolnym od pracy;

4. winnych przypadkach okreslonych przepisami szezegélowymi.

§30

1. Pracodawea ohowiazany jest rwolnié pracownika od pracy na czas oheimujacy:
1) 2 dni w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu




mationka pracownika lub jego dziscks, oica, matki, ojezyma lub macochy;

2) 1 dzieti w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu | pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tedciowe], babei, driadka lub inne] osoby porostajace] na utrrymaniu pracownika bad?
pod jego bezpoérednia opieka;

3) 2 dni slbo 16 godzin w roku dia pracowniks wychowuiacepo przynaimniel jedno dziecko
w wieku do lat 14 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownikow] przystuguie w ciasu roku kalendarrowego zwolnienie od pracy 2z powodu
dzialania sty wyzsze] w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub
wypadkiem, jeleli jest niszbedna natychmiastowa obecnoéé pracownika w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin.

3. W okresie tego rwolniania od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci 50 % wynagrodzenia.

4. Pracodawca chowiazany jest udzislié rwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez
pracownika najpGZnief w dniu korzystania z tego zwolnienia.

5. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekufery, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki Jub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny® lub
zamieszkujace] w tym samym gosnodarstwie domowyrm, ktdea wymaga opieki lub wsparcia 2
powaznych wzgleddw medycznych.

6, Urlop tan jast bezpiatny, lecz wiicza sie do okresu zatrudniania, od ktdreso 2alefa prawa
pracownicze, np. do stazu do wystugi czy nagrody jubileuszowej.

*za czlonka rodziny uwaia sie syna, corke, matke, ojca lub malzonka.

§31

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzyfiski w wymiarze:
a) 20 tygodni — w przypadku urodzeniz jednego dziecka przy jednym porodzie,
b) 31 tygoedni — w prrypadkyu urodzenia dwoijga dzieci przy jednym porodzie,
c) 33 tygodni — w przypadku urodzenia triki dzieci przy jednym porodzie,
d} 35 tygodni — w praypadku urodzania crwearsa drieei prry jednyrm poradsie,
e) 37 tygodni — w przypadku urodzeniza pieciorga i wiecei dzieci przy jednvm porodzie.

2. Po wykorzystaniu urlopu macierzyfiskiego albo zasitku macierzyfiskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzyniskisgo, pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymisrze do:

a) 41 tygodni — w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1a, z tym, ze 9 tygodni z tych 41
tygodni preystuguie na wylacrnodé drugiermnu z rodzicdw np.: ojcu dziecka.

b) 43 tygodnie — w przypadky, o kidrym mowa w pkt od 1b do le. 2 tym, 7e 9 tygodni z
tych 41 tyzodni prevsiuguie na wylaeznoéé drugiemu 2 rod2icdw np.: ojcu driecka.

3. Urlop rodzicielski w powviszych wymiarach przystuguie facznie oboigu rodzicom dziecka.




Szczegdlowe warunki wykorzystywania wrlopu rodzicielskiess okredlaia prrepisy Kodeksu
pracy.

4. Urlop rodzicielski moie byt udzielany:

1) jednorazowo albo nie wiscei niz w 5 czedciach,
2) nie pdiniej niz do rakohiczenia roku kalendarzowego, w ktdrym driecko koticzy 6 rok
Zycia.

5. Pracownicy — rodziee 2 tytulu urodrenia sie driacka, u ktdrezo 2diagnorowano ciezkie i
nieodwracaine uposledzenie 2ibo nieuleczalng chorobe zagraiajacs jego dyeiy, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoiu dziecka lub w czasie porodu, posiadajacego tzw.
zaswiadczenie ,Za 2yciem”, maiag prawo do urlopu rodzicielskiego {przystuguie obojgu
rodzicom facznia) w wymiarze do:

1) 65 tygodni—w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
2) 67 tygodni — w przypadiu urodzenia wiscsi ni? jednego driecka przy jednym
porodzie.

ROZDZIAY VI
Organizacja i porzadek pracy

§32

1. Praca u pracodawey odbywa sie w systemie jadnozmianowym.

2. Strukture organizacying i zaleinod( stuzbows okreéla statut Zobka.

3. Dyrektor iobka moie ze2wolié na wykonvwanie aracy 2dalne], maksymalnie 24 dni w
roku kalendarzowym, na podstawie wniosku pracownika zioZonege w postaci
papierowej lub eslektroniczne] i pod warunkiam, e nia badrzie kolidowalo to z
zapewnieniem cigglodci pracy w zlobku.

4. Pracodawca mole odmdwil wyralenia 2gody na wykonywanie pracy zdalnej, gdy
wykonywanie jej nie bedzie mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy.

5. Do ckazjonalnej pracy z domu nie stosuje sie prrepisdw {art. 67'°-67*oraz art. 67°1 § 3.
Kodeksu pracy) o zwrocie kosziéw pracownikowi, zapewnieniu materialéw i narzedzi,
koniecznosei uregulowania zasad Swiadezenia tej pracy w drodze porozumienia 2
zaktadowymi crganizacjami zwigzkowymi czy wydania regulaminu pracy zdalnej.

6. Z uwagi na apecyfike pracy oraz rakres obowiazkdw, nie rma mesliwodel wykonywania
pracy zdalnej przez pracownikdw: pomoc nauczyciela.

§33

1. Przyjicie do pracy kazdy pracownik potwisrdra wiasnoracznym podpisem na lifcie obecnodci.
2. Kazdy pracownik winien stawi€ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy




znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. Péiniejsze rozpoczecie pracy lub jei wezeénieisze zakoficzenie, a takze wyiscie w godzinach
pracy poza zaklad pracy wymaga uprzedniej zgody prreloionego oraz wpisania wyjscia w
rejestrze wyjst pracownikéw.

§34

1. Spdinienie lub niechacnodd wynika 7 uzasadnionych prayeryn, o ile spowodowane sa:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakaina, pod warunkiem przediozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia Hobka, prredsziola lub szkoly, do ktérej dziecke uerzeszera, i rlozenia pisemnego
oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placdwki,

4) wykonywaniam obowiazkdw okredlonych w przepisach o powszechnym obowiazku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniern w charakterze strony, Swiadka, tumacza lub hieglege prrez odpowiedni organ
sadowy lub administracyiny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowei o wykonaniu
tego obowigzku,

6) innymi przyezynami usprawiediiwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

Dokument potwierdzajace usprawiedliwiony charakter niechecnodel pracownik jest
zobowigzany przediozyé pracodawey w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

§35

1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdiniei niz w ciagu dwéch dni, zawiadomié pracodawce
0 przyczynie niecbecnosci w pracy | przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy mole nastapif csobiicie telafoniconis, 7a pofradnictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadkuy listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie
date nadania listu.

§36

1. Uznanie nieobacnodel w pracy 2a usprawiedliwiona bad? nisusprawiedliviona nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej.




ROZD71A: VIl
Odpowiedziainosf porzadkowa pracownikéow

§37

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisdow
bezpieczenistwa | higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moie stosowad:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika prrepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpoiarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nistrzefwosci lub spoiywanie alkoholu w trasie pracy pracodawea moze rdwnie:
stosowat kare pienieing.
3. Kara pienigina zardwno za jedno przekroczenie, izk | za kaidy dried nieusprawiedliwionej
niecbecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowege wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pienigine niz moga przewyiszal driesiatej zzedei wynagrodrania prrypadajacegs pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potraces, o kiérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodelsu pracy.
4. Wplywy z kar pienisinvch przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczefstwa i higieny
pracy.

§38

1. O zastosowanej karze pracodawea zawiadamia sracownika na piSmie, wskazulac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych | datg dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprreciwu | terminie jeso wniesienia, Odpis
zawiadomienia skiada sie do a2kt osobowych pracownika.

§39

1. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeadinodci rodzaj narusrenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

8§40

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo 2 naruszeniem preapisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawea. Nisodrzucenie sprreciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.




2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi€ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwrzlednienia sprzeciwu wobec zastosowansaj kary pieniefnaj lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwrdcic pracownikowi rownowartosc tej kary.

§41

1 Kare uwajia szie 22 nishyla, 2 rawiadomienia o ukaraniu usuwa sie 7 akt oasohowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moie z wiasnej iniciatywy uznad karg za
niebyia przed uplywem tego termint.

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

ROZDZIAL IX
Przepisy bhp | ochrona przeciwpozarowa

§42

1. Podstawowym obowigzkiem kaidego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:

1) znad przepisy | zasady bhp oraz srzaciwpoiarowe,

2) uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu

bhp i ochrony przeciwnolaroweij,

3) dbaé o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4} poddawad sie wyznaczonym przey pracodawce badaniom lakarskim oraz stosowaé sie

do zalecen i wskaza# lekarskich,

5) niezwlocznie informowaé przelozonych o zzuwatonyeh wypadkach w miejseu pracy lub

o stwierdzonych zagrozeniach zycia,

6) lojalnie wspdldzialad » pracodawea | przeloronymi w wykonywaniu obowigzkdw

dotyczgeych bhp.
2. Pracodawca jest zo0bowiazany zapewnié przestrreganie prrepisdw wymienionych w ust. 1,
w szczegdlnosci przez wydanie stosewnych polecen, usuwanie ewentuslnych uchybien lub
zagrozef oraz rapewnienie nierwiocznaso wykonania ralecest organdw nadroryu nad warunkami
pracy, w tym organdw spolecznege nadzoru oraz wskazad lekarskich. W szczegdlnosci
pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniaiacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,

2} zapoznawania pracownikdw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie




przeciwpoiarowei | przeprowadzanis szkoled w tym zakresie,

3} kierowaniz pracownikdw na badania lekarskie,

4) dbania o berpiacrny | higisniczny stan pomisszezssd | wyposadenia technicznego oraz
o sprawnos¢ Srodkdw ochrony zbiorowsi § indywidualne] pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§43

Zabrania sie pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowoinego prrzerabiania lub damontownnia slementdw wyposa¥enia tachnicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przefoionego.

§44

1. Pracodawea mole dopudeid pracownika do wykompawania pracy wylacrnia w przypadku, gdy
ma on wszystkie wymagane kwalifikacie zawodowse oraz odbyl niezbedne szkolenia wstepne w
zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej.

§45

1. lezeli warunki pracy nie odpowiadaja orzepisom bhp | stwarzaja bezpoérednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zzyciz pracownika lub innvch oséb, pracownik ma prawo i cbowiazek
powstrzymad sie od wykonywania pracy i niezwlocenie zawiadomif o tym fakcie
pracodawce.

2. lezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagroenia okredlonego w ust.1, pracownik
powinien niezwilocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informuiac o tym
fakcie pracodawce.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1§ 2 pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
Profilaktyczna ochrona zdrowia

§ 46

1. Pracodawea ocenia i dokumentuje syzvke zawodowe zwiazane 2 wykonywana praca oraz
stosuje niezbedne Srodki profilaktyczne zmnisiszaiace ryzyko.




2. Pracodawca informuje pracownikdw o ryzvku zawodowym, ktére wiate sie z wykonywana
praca, oraz o sposcbach ochrony przed zagrozeniami.
3. Pracodawca kieruje pracownikéw na badania lekarskie.

Szczegélna ochrona zdrowia

§47

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaia:

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy miodociani przencszeni na inne stanowiska pracy | inni BrECoOWRICY przenoszeni
na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dia zdrowia lub warunki uciazliwe.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tege samego pracodawcy na to samo stanowisko lub
na stanowiske o takich samych warunkach praey w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub wyga-
$nigciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;

2) przyimowans do pracy u innego pracodawcey na dane stanowisko w ¢iagy 30 dni po roz-
wigzaniu lub wygasnieciu poprzednisego stosunky pracy, jezeli przedstawia pracodawcy aktu-
alne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazat do pracy w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, a2 pracodawca ten stwierdzi, e warunki te od-
powiadajg warunkem wystepujacym na danym stanowisku pracy, z wylaczeniam 0séb przyj-
mowanych do wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych.

3. Pracownik podiega okresowym badaniom lekarskim. W praypadku niezdolnodei do pracy

daniom lekarskim w cely ustalenia zdolnoéci do wykonvwania pracy na dotychczasowym stano-
wisku.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosei w godzinach
pracy. Za czas nie wykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik za-
chowuje prawo do wynagrodrenia, a w razie przejazdu na te badania do innej misjscowosci
przystuguia mu naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu wedlug zasad obowigzujacych przy po-
drézach stuzbowyeh.

>. Pracodawce nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak prreciwwskazan do pracy na okradlonym stanowisku w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

6. Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie prreprowadza sie na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce.

7. Skierowanie na badanie lekarskie oraz orreczenia Jakarskia 7 prraprowadzonveh badan wstep-
nych, okresowych i kontrolnych przechowuie sie w aktach osobowych pracownika.




ROZDZIAE XI
Ochrona pracy kobiet w cigzy

§48

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy okreéla Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigiliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdro-
wia kobiet w cigzZy i kobiet karmigcych dziecko piersig {Dz.U. 2017 poz. 796).

Przepisy koricowe.
§49
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieckradlony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dia jego wydania.

§50

1. Nowo zatrudniony pracownik zobowiszany jest do zapornania sie z Regulaminem pracy przed
rozpoczeciem pracy.

§51

W sprawach nisuregulowanych w ninisjszym Regulaminie stosuje sie preapisy Kodeksu pracy i
inne przepisy wykonawcze prawa pracy.

§52

1. Regulamin pracy podiega podaniu do wiadomodel pracownikeom i wehodyi w #veie po uplywie
dwéch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom, w sposdb przyiety u pracodawcy.

Dyrekior Ztobka Nieputiicznego
SMYK Zapgacn
CLhn

mar Aneth Szymeczuk

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

(pieczgtka i podpis osoby dyrektora)




