Zarzydzenic Nr 01/2014
Przewodniczyecgo Zarzydu
Zwigzku Powiatow Waojewodztwa Dolnoslaskiego
Z dnia 2 stycznia 2014 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Biura Zwigzku Powiatéw Waojewddziwa

Dolnoslyskiego w Glogowic

Na podstawic: Na podstawic art, 104 Kodeksu pracy (Dz U, 7 1998 r. Nr 21, poz. 94 zc zm., ) oraz
§ 22 pkt. 1 Statutu Zwiagzku Powialéow Wajewadziwa Dolnoslyskiego (Dz. Urs. Wojewodziwa
Dolnoglaskicgo » dnia 17 kwietnia 2013 poz. 2631) oraz art, 42 Ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1438), zarzadza sig. co nastepuije:

§ 1.
Zutwierdza si¢ i wprowadza Regulumin pracy Biura Zwigzku  Powiatow  Wojewddztwa

Dolnoslyskicgo w Glogowic, ktory stanowi Zatycznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2.

Zurzgdzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.

PRZEWODNICZACY ZARZADY

Rafael Raizmcwici
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Lalyeznik | do Zueaydaenin Preewodniczeego Zaraydu 01/2014

z niy OF stycznin 2014

REGULAMIN PRACY
Biura Zwigzku Powiatow Wojewadztwa Dolnoslyskicgo

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala porzagdek wewngtrzny w Biurze Zwigzku Powiatow Wojewadztwa
Dolnoslyskicgo, a takze prawa i obowiyzki pracownikow i pracodawey.
Postanowienia ninigjszego regulaminu pracy obowigzuja wszystkich  pracownikéw
zatrudnionych u pracodawey, bez wzgledu nua zajmowane stanowisko i rodza;
wykonywanej pracy.
W sprawach nieurcgulowanych w ninigjszym regulaminic stosuje si¢ przepisy prawa
pracy.

§2

llckroé¢ w regulaminic jest mowa o:

3

2)
3)

Ls

przepisach prawu pracy - oznacza lo ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na joj
podstawic,

zakladzie pracy— oznacza (o Biuro Zwigzku Powiatéw Wojewddztwa Dolnoélaskicgo.
pracodawey - oznacza to Biuro Zwigzku Powiatow Wojewodztwa Dolnoglaskicgo. w
imieniu ktérego wystepuje Preewodniczacy Zarzgdu Zwigzku,

Przewodniczgeym  Zarzadu —  Przewodniczgeego  Zarzadu  Zwigzku  Powiatow
Wojewodziwa Dolnoslaskicgo, kidry wykonuje czynnosei z zakresu prawa pracy wobee
pracownikow Biura Zwiazku,

pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Biurze Zwinzku na podstawie umowy
0 pracg,

Biurze Zwiyzku — Biuro Zwiyzku Powiatow Wojewddztwa Dolnoglgskicgo,

Rozdzial 11
Obowiyzki pracodawey i pracownikow

§3
Pracodawca ma w szezegdlnosci obowiyzek:
1) zaznajomié pracownikow podejmujacych prace z:
a)  zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnicniami pracowniczymi.
b) regulaminem pracy.
¢) przepisami bhp oruz przeciwpozarowymi,
d) preepisami dotyczgeymi lajemnicy sluzbowej.
2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy.
3) zapewni¢ bezpicezne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ sysiemalyczne
szkolenia pracownikéw w dziedzinie BHP,
4) zapewnié¢ pracownikom srodki czystogcei.
5)  prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akla osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow.
7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia,
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8) ulalwia¢ pracownikom podnoszenic kwalifikacji zawodowych,
9) przeciwdziala¢ dyskryminacii w zatrudnicniu, w szezepolnoder ze wzgledu na pleé.

wick, niepetnosprawnosé, rase, religic, narodowosc, przckonania  polityczne,
przynaleznosé zwiazkowg, pochodzenic etniczne, wyznanie, orientacje scksualna.
atakze ze wrgledu na zatrudnienic na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym
lub w nicpelnym wymiarze czasu pracy.
10) stosowaé obicktywne i sprawicdliwe kryteria oceny pracownikow oray wynikéw ich
pracy.
1) przeciwdzialaé¢ mobbingowi,
12) udostgpni¢  pracownikom tekst  przepisdw dotyczacych rownepo  traklowania
w zalrudnicniu,
Zaklad pracy zobowigzany jest do przeprowadzania naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kicrownicze stanowiska urzednicze, Nabor jest otwarty
i konkurencyjny.,

84

Podstawowym obowiygzkiem pracownika jest sumicnnc i staranne wykonywanic pracy

oraz stosowanic si¢ do polecen przelozonych. ktore dotycza pracy. jezeli nic sy one

sprzecznce 7 przepisami prawa pracy lub umows o pracg.

Pracownik ma w szezegolnosei obowiazek:

a) rzetelnie i efektywnic wykonywaé prace.

b) przesirzegaé porzadku ustalonego w zakladzic i regulaminu pracy.

¢) prrestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy.

d) przestrzegad przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

€) przesirzegaé zasad wspolzyeia spolecznego,

) dba¢ o dobro zakladu pracy. chroni¢ Jego mienie i uzytkowad je zpodnie
7 PrZeznaczeniem,

g) zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy.

h) poddawac si¢ wstgpnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich.,

i) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresic ochrony
dunych osobowych,

1) dba¢ o dobro zakladu pracy. chroni¢ mienic pracodawcy oraz vachowaé w tajemnicy
informagje. ktorych ujawnicnic mogloby narazi¢ pracodawee na szkode.,

k) przestrzegaé zakazu palenia wyrobdw tytoniowych poza wyedrebnionymi do tego
celu migjscami.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodows.

Pracownik nie moze prowadzié¢ dziatalnodei konkurencyjnej wobec pracodawey.

a zwlaszeza: prowadzié dzialalnosel gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy.

swiadezye pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawic na rzecz podmiotu

prowadzacego dzialalnosé konkurencyjng wobec pracodawcy,

Pracownik samorzgdowy. za wyjalkicm pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

7 wyboru, pomocniczych i obslugi. jest zobowigzany:

)  zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnogei gospodarcze).

b) na zgdanie pracodawcy zlozy¢ oswiadezenic o stanic majgtkowym wedlug wroru

okreslonego na podstawic ustawy o samorzydzie gminnym,

[ IS
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Rozdzial 111
Czas pracy

§5
Czasem pracy jest czas, w klorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawey
w sicdzibie zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawee.
Czas pracy wynosi 40 godzin typodniowo.
W zakladzie obowigzujy nasigpujace godziny rozpoczynania i kofczenia pracy:
od ponicdzalku do pigthu w godz. 8.00 - 16.00.
Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Dodatkowe dni wolne od pracy ustala w drodze zarzadzenia Przewodniczacy Zarzadu,
Do czasu pracy wlicza si¢ 30-minutowg przerwe na spozycic posilku.
Crzas pracy osdb zatrudnionych w nicpelnym wymiarze podzin ustala Przewodniczaey
Zarzadu indywidualnic dla kazdego pracownika.
Pracodawea moze dla nickiorych pracownikow ustalié indywidualny rozklad czasu pracy.
W tym pova godzinami pracy biura.
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg pracodawca moze
zatrudniac nicktorych pracownikaw w zadaniowym systemie czasu pracy.
Pracownika samorzadowego zatrudnioncgo na  stanowisku urzgdniczym. w tvm
kicrowniczym stanowisku urzgdniczym. mozna, na jego wniosck lub za jego zpoda.
przenies¢ do pracy w inngj samorzadowe] jednostce organizacyjnej. Przenicsicnia
dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow,

§6
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy podzinami 22.00 - 6.00.
W porze noenej nic wolno zatrudniaé kobiel w ciazy oraz - bez ich zgody - kobict
opickujgeych si¢ dzicémi w wicku do ofmiu lat lub pracownikow. kidrzy cheg z tego
prawa skorzystaé zamiast matki.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenic przelozonego.
Za pracg w godzinach nocnych przysluguje dodatek za kazda podving pracy w porze
nocngj. w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wyvnagrodzenia
za pracg, ustalonego na podstawic odrebnych przepisow.

§7

Pracownikowi, ktéry na polecenic pracodawcy wykonal prace w  godzinach
nadliczbowych, przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze
winnym terminic w okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy wynosi 3 micsiace.
Na wniosck pracownika czas wolny moze byé¢ udziclony w okresic bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonezeniu.
Pracy w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w zakladzic dobowe
I tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dobg orav ponad 40 podz. w tygodniu.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszezalna tylko w praypadku:
a) koniecvznosei prowadzenia akeji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkicgo.

dla ochrony micnia lub usuniccia awarii.
b) svezegolnych potrzeb pracodawey.
Godziny nadliczbowe nie mogg przekraczaé 150 godzin w roku kalendarzowym.
74 pracg w porze nocnej, niedziele i $wigta przysluguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 100% wynagrodzenia,

LFF )



Rozdzial IV
Obeenosei w pracy, usprawicdliwione nicobecnosei i spoznicnia

&8

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgeznym podpisem na liscic obeenoge
znajdujacej si¢ w Biurze Zwiazku.

§9

Opuszezenie  pracy lub sposnienic do  pracy usprawiedliwiaja  wazne  przyczyny.
a w szezepolnogei:

a)
b)

c)

d)
¢)
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niczdolnos¢ do pracy » powodu choroby pracownika.
odsuni¢eie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego. jezeli nic
mozna zatrudni¢ pracownika przy inncj pracy. odpowicdniej do jego stanu zdrowia,
choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgea osobistej opicki pracownika nad
chorym,
konieczno$e sprawowania osobistej opicki nud zdrowym dzieckiem w wicku do 8 lat.
koniceznose wypoczynku po noenej podrozy sluzbowe] — w pranicach § godzin po
zakoficzeniu podrozy — jezeli pracownik podrézowal w warunkach uniemozliwiajacych
nocny wypoczynek,

§ 10
Pracownik  powinicn powiadomi¢  bezposrednicgo przclozoncgo o przyezynie
i przewidywanym okresie nicobecnodei w pracy, jezeli przyczyna lej nicobeenosei jest
# gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawicnie sie do pracy. pracownik jest
obowigzany niezwlocznie usprawicdliwié¢ nicobeenosé w pracy lub spéznienic do pracy.
przedstawiajac bevposredniemu przelozonemu przyczyny nicobecnosei w pracy lub
spoznienia, a na zadanie przelozonego takze odpowiednic dowuody,
O przyczynic nicobecnosei pracownik moze zawiadomié osobigcic. telelonicznie.
7a posrednictwem poczty elektronicznej lub przez inne osoby.
Usprawiedliwianic nicobecnosci w pracy i udziclunie zwolnicn od pracy naslepuje
na zasaduch okreslonych w powszechnie obowigzujyeych przepisach,

§11
Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.
Zalatwienie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami
pracy.
Pracownik moze zalatwi¢ w godzinach pracy sprawy. o kiorveh mowa w ust, 2. Jezeli
olrzymal zgode przclozonego.
Za czas vwolnicnia od pracy. o ktorym mowa w ust. 3. pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wiedy. gdy odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie Lo nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.
Pracownik moze opuscic¢ miejsce pracy 7a zgoda bezposredniego przectozonego. Godziny
wyjscia i powrotu do pracy rejestruje sic w ewidencji wyjsc,

§12
Pracodawea prowadzi ewidencje crzasu pracy kazdego pracownika.
Karta ewidencji obegjmuje: prace w niedzicle i swigta. w porze noenej. w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy. a takze dyzury. urlopy. zwolnicnia
od pracy. inne usprawicdliwione i nicusprawiedliwione nicobecnosci w pracy.
Pracownik ma prawo weladu do ewidencji pracy,



Rozdzial V
Nagrody i wyrdznienia

§13

I, Za szezegélng  staramno$é  przy  wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub
za osiggnigeia w pracy zawodowej pracownik moze otrzymac nagrody pleniezne
I wyrdznicnia:
a) nagroda pieniezna,
b) nagroda rzeczowa.,
c) dyplom uznania,

LS B BN )

Zasady 1 warunki przyznania nagrody pienigzncj okresla regulamin wynagradzania.
Odpis zawiadomicnia o przyznaniu nagrody lub wyréznicnia sklada sic do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial V1
Odpowiedzialno$é pracownikéw, kary i upomnienia

§ 14

I Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art, 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy jest:

i)

zle lub niedbale wykonywanie pracy. kiore mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode,

razgca niedbalodc o maszyny, nurzedzia i powierzone materialy,

wykonywanic prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy.

prowadzenie dzialalnodei konkurencyjnej wobee pracodawey.
nicusprawiedliwione nieprzybycie do pracy. czeste spéZnianie sie lub samowolne
opuszczenic pracy bez usprawiedliwicnia,

stawicnie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajgeego lub  spozywanic  alkoholu lub innego _sdrodka  odurzajucepo
w micjscu pracy.

uporezywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
wykonywanie pracy zarobkowej w okresic orzeesonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanic zwolnienia lekarskicgo
od pracy w sposéb razico niczgodny 7 jego celem.

dzialania lub zachowania uznanc w kodeksic pracy za mobbing,

2. Naruszenicm obowigzkow pracowniczych Jest w szezegiolnosed:

a)
b)

<)
d)

¢)
)

nicwykonywanie lub nicdbale wykonywanie obowiazkow pracowniczych,
naruszenie tajemnicy panstwowej. sluzbowej lub tajemnicy przedsicbiorstwa
i wzakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronic tych
tajemnic,
zakloeenie porzadku 1 spokoju w migjscu pracy.
niewlasciwe zachowanic wobec przelozonych, podwladnych. wspolpracownikow
i klientow pracodawcy.
nieprzestrzeganic przepisow i zasad bhp oraz pruepisow przeciwpozarowych,
niczlozenie odwiadezenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcrze] 1 oswiadezenia
majgtkowego.

§15

Zia naruszenic obowiazkéw pracowniczych i nieprzestrzepanic regulaminu pracy slosuje sig:
a) karg upomnienia,
b) karg nagany,
c) karg picnigzng,
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§16
Kary nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przclozony dowiedzial sic
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 micsicey od chwili, gdy
pracownik dopuscil si¢ tego naruszenia,
Kara mozc by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§17
Karg stosuje Przewodniczacy Zarzadu i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
informujgc o mozliwodcl wnicsienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada sie w aktach
osobowych pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniv sprzeciwu decyduje przewodniczgey zarzadu. Jezeli
sprzeciw nie zostanic odrzucony w ciagu 14 dni od daty wnicsienia, oznacza to. Ze zostal
uwzgledniony,
Po roku nicnagannej pracy karg uwaza si¢ za nichyly. a odpis zawiadomicnia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika,
Mujac na uwadze osiagnigeia w pracy i nienaganne zachowanic pracownika po ukaraniu
przewodniczacey zarzadu moze uznac karg za niebyly przed uplywem roku,

3. Pracodawca nie moze zastosowaé jednoezesnie kilku kar porzadkowych.

§ 18

Pracownik, ktory wskutck niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze¢ swej winy wyrzadzil pracodawey szkodg, ponosi odpowiedzialnogé
materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujaeyceh preepisach.

(%)

I

Rozdzial V1
Ochron: pracy kobiet i mlodocianych

§19

Kobict nic wolno zatrudniaé przy pracach szezegolnie uciuzliwych czy szkodliwyeh dla

zdrowia.

Niedozwolone jest dzwiganie ciezardw:

a) przy reeznym podnoszeniu i przenoszeniu — przy pracy stalej - powyze 15 kg
na osobe. przy pracy dorywezej — powyzej 25 kg na osobg,

b) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gére (pochylnie, schody) — odpowicdnio
101 20 kg na osobe.

¢) kobictom do 6 miesigea cigiy whicznie nic wolno diwigaé ciezardw powyzej 5 kg na
osobe 1 przewozi¢ cigzarow powyZe] polowy norm, o kiorych mowa wyzej w pkt.
aib.

d) kobictom powyzgj 6 micsigea ciazy nic wolno przenosié. a lakze przewozié
i przesuwad zadnych cigzarow,

§ 20
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w porze nocngj, w godzinach nadliczbowych
oraz. delegowac bez jej zgody poza stale micjsce pracy.
Pracownika opickujacego sig dzieckiem do ukoniczenia przez nic 8 roku zycia nig wolno
bez jego zgody zatrudniaé w podzinach nadliczbowych, porze noenej. juk rownies,
delegowac poza stale migjsce pracy.”

§21

Pracodawea ma obowigzek przenicsé kobiete w ciazy do inncj pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobictom w cigzy.

6
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b) przedlozy orzeczenic lekarskic, ze ze wzpledu na cigz¢ nie powinna wykonywaé

dotychezasowe] pracy.
Jezehi przeniesienic do innej pracy pociaga za soby obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatck wyrdownawezy,

§22

Pracownica, ktéra kurmi dziccko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych preerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, kidra karmi wiecej niz jedno dziccko
ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda, Na wniosek pracownicy przerwy nu
karmienie mogy by¢ udzielane lacznie,
Przerwa na karmienie nic przysluguje pracownicy. ktéra Jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennic. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin duiennie.
przystuguje jej jedna przerwa na karmicnie,

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higicna pracy

§23
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpicczne i higieniczne warunki pracy. zgodnic
z obowigzujacymi przepisami, a w szezegolnosei 2 dzialem X Kodeksu pracy
i rozporzydzenicm ministra pracy i polityki socjalnej 7 dnia 26 wrzesnia 1997r, w sprawic
ogolnych przepisow bezpicezenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 129, poz. 8§44).
Pracoduwca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresic ogolnych zasad
i przepiséw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony.
Przeszkolony pracownik skiada pisemne oswiadezenic w tej sprawie, kiore dolyeza si¢ do
Jjego akt osobowych.

§ 24
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany proes, pracodawee na wstgpne
badania lckarskic.
W czasie vatrudnicnia pracownik podlega badaniom okresowym.
Badania sy przeprowadzone na koszt pracodawcy.

§ 25
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki sprzgtu., urzadzen itp.. ma obowigzek
niczwlocznie zawiadomié o tym przelozonego.
W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zakladu — Jego stan zdrowia
na to pozwala — winien nieswlocznic zawiadomié o zdarzeniu preclozonego.
Kazdy pracownik. ktory zauwazyl wypadek. winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce,

§ 26
Pracownik ma obowigzek stosowaé sie do zarzadzen zakazujaeych palenic tytoniu,

Rozdzial V111
Urlopy wypoczynkowe i zwolnicnia

§ 28
Pracownik ~ ma  prawo  do  corocznego, platnego,  nicprzerwanego urlopu
wypoezynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.
Do urlopu nic wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik nic moze zrzec si¢ prawa do urlopu,
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Na wniosck pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udziclony w czedeiach.
Przynajmniej jedna czg$é urlopu powinna obejmowaé nie mni¢j niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 29
Termin urlopu moze zostaé przesunigty na wniosek pracownika, umolywowany waznymi
przyczynami. jak rowniez z powodu szezegdlnych potrzeh pracodawcy.
W wyjgtkowych okolicznodeiach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu.
pracodawca moze odwolaé pracownika » urlopu. Pracodawea ponosi koszty vwigzane
v odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 30
Pracodawea udzicla pracownikowi urlopu .na Zydanic™ w terminic przez  nicgo
wskazanym w wymiarze nic wigeej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik moze zplosi¢ wykorzystywanic urlopu najposniej w dniu jego rozpocrzecia.
l'orma zawiadomicnia jest dowolna. z tym ze niczwlocznic po powrocic do pracy
pracownik powinien polwierdzi¢ na pismic wykorzystanie urlopu ..na Zzydanic™,

§ 31

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktorym bedzie przchywal
podezas urlopu lub do okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim preelozonym lub inna
wyznuczong osoba.

§ 32

Na pisemny wniosck pracownika pracodawea moze udzicli¢ mu urlopu bezplatnego.
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§33

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy. z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Zwolnienie przysluguje:

a) 2 dni — z okayji $lubu pracownika. urodzenia si¢ dziccka pracownika, vgonu
i pogrzebu malzonka, dziecka, ojea lub matki. ojezyma lub macochy pracownika.

b) 1 dzien — z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tedciow,
dziadkow oraz innych oséb povostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opicky.

Wynagrodzenic za zwolnienic od pracy ustala sic Jak wynagrodzenie za  urlop

wypoczynkowy.

Rozdzial IX
Przepisy porzgdkowe i konicowe

§ 34
Pracownicy moga przebywaé na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy. tj, od
8.00 do 16.00.
Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
Jest dozwolone na polecenic przelozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
Pracownik ma prawo wynosié¢ poza tercn zaktadu pracy przedmioty stanowigce wlasnosé
pracodawcy. tylko na podstawic dokumentow wystawionych przez przclozonego.
Po zakonezeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpiceryé dokumenty. urzadzenia,
materialy lub podobne przedmioly pracy i pozostawié migjsce pracy w nalezytym
porzadku,

§35



I. Prucownik ma obowigzek niczwlocznie zawiadomié¢ pracodawee o wszelkich zmianach
W stanie rodzinnym, warunkujgeych nabycie lub utratg uprawnien do wiasciwych
Swiadczen.

2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznic zawiadomié pracodawceg o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szevegdlnodei o zmianic nazwiska. adresu zamieszkania
oraz danych osoby. ktorg nalezy zawiadomié w razie wypadku przy pracy.

§36
Pracownik, kiéry odchodzi 2 zakladu pracy ma obowigzek rozliczyé sic ze swoich
zobowigzan., a w szezegolnosei 7z proedmiotéw i urzadzen, ktore pobral w zwiazku
z wykonywang pracy.
§37
1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nicoznaczony i moze byé¢ zmieniony przez
pracodawce w trybic przewidzianym dla jego ustalenia,
2. Pracownik potwicrdza na pismic zapoznanic sic v regulaminem. Oswiadezenic
pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolyczone do jego akt osobowych.

§ 38
Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty jego ogloszenia z moey od 1 stycznia
2014r,

PRZEWODNICZACY ZARZADU

Rafael Rokaszewicz
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