ZARZADZENIE 4/2006
Dyrektora Administracji Budynkéw Komunalnych w Gérze Kalwarii

z dnia 18 lipca 2006 r

Na podstawie art.104 ! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy zarzadzam, co

nastgpuje

§1
Podaj¢ do wiadomosci pracownikow Administracji Budynkéw Komunalnych Regulamin

Pracy stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY
ADMINISTARCIJI BUDYNKOW KOMUNALNYCH
W GORZE KALWARII

Na podstawie art.104§ (1) ustawy z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeksu Pracy (Dz.UNr.214
poz. 141 z pdz. zm.) ustalam co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw.

§2
Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem-
oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date
zalaczone jest do akt osobowych pracownika.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zakladu.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do

polecefi przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie $g one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowsa o prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci :

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy

2) przestrzegaé regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy ,

3) przestrzegaé przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych

4) dbac o dobro zaktadu pracy , chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawcg na szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego

7) dba¢ o czystosé i porzadek wokot swego stanowiska pracy

8) nalezycie zabezpieczyé, po zakornczeniu pracy narzedzia, urzadzenia pomieszczenia
pracy.

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosé pracy

§6
Zabrania si¢ pracownikom:

1) wstepu i przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione



2) wnoszenia alkoholu na teren zaktadu.

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetoZzonego

4) operowanie maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zaleconych obowigzkow i czynnosci

5) samowolnego demontowania czg$ci maszyn , urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia

6) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen maszyn i urzadzen w ruchu lub pod
napi¢ciem elektrycznym.

§7
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej .

§8
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1) na posiedzeniach i naradach
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych

III. CZAS 1 MIEJSCE PRACY

§9
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych
2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji zaktadu w jego
siedzibie lub w innym miejscu wyznaczonym dla wykonywania pracy.

§10
Siedziba Administracji Budynkéw Komunalnych miesci sic w Goérze Kalwarii ul. Sw.
Antoniego 1.

§ 11
1.Czas pracy
a) czas pracy dla pracownikéw ABK nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin na tydzien w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
b) obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
oblicza sie:
- mnozac 40 godzin przez liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym , a
nastepnie, dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.
2. Kazde swicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym
siedem dni od poniedziatku do niedzieli, wystepuja dwa $wigta w inne dni niz niedziela,
obniZenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastgpuje tylko z tytutu jednego z tych swiat.
3.Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej
nieobecnosci, zgodnie przyjetym rozkladem czasu pracy.
4.Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
5.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.



§12
1. Czas pracy mitodocianych w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe,
natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.
2. Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki bez wzgledu na to czy odbywa sie
ono w godzinach pracy, jednakze w wymiarze nie przekraczajacym 18 godzin tygodniowo.

§13
1.Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy:
- rozpoczgcie — od poniedzialku do pigtku o godzinie 7.00
- zakonczenie — od poniedziatku do piatku o godzinie 15.00
2.Godziny rozpoczynania i zakoficzenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
Wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 14
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

§ 15
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie w pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczeci a
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 16
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje komu praca ma byé zastepczo przydzielona.

§17
1.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowoscei niz
okreslona w umowie o pracg rozliczona jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2.Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 18

Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnoscei:

- Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tredcia zawartej umowy o prace.

- Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami.

- Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

- Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwoéci pracy, zwlaszeza
pracy monotonne;j i pracy w ustalonym z géry tempie.

- Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase religic narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie , orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

- Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

- Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie

- Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

- Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych Srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzebne
pracownikow.

- Wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

- Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi polegajacemu na uporczywym
i dtugotrwalym negkaniu lub zastraszaniu pracownika , wywotujace u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowe;.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§19
1.Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.
2.Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pdzniej niz na miesiagc przed dniem jego rozpoczecia.
3.Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.
4.Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzyfskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.
5.Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpdzniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.
5. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki moga by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu,

w przypadku znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przediuzony
do 12 miesigcy.

§ 20
. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
. Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na pismie , moze by¢ udzielony urlop bezplatny
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony mi¢dzy
pracodawcami.

N —

§ 21
Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania opieki nad dzieckiem wlasnym lub przysposobionym(urlop
wychowawczy).
2) dla umozliwienia wykonania mandatu posta lub senatora
3) mlodocianemu w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego.
4) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy
5) skierowanie do pracy za granicg , na okres skierowania.



6) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica.

7) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 22
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:
a) ltawnika w sadzie
b) czlonka komisji pojednawczej
c ) obowiazku $wiadczen osobistych
2. weelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
najwyzszej izby kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym
¢ ) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy
d) oddanie krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich
€) uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej jezeli pracownik jest czionkiem tej
rady
3. w celu postgpowania w charakterze:
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczen
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawczg,

§ 23
1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwiania waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwiania w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 24
Pracodaweca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni- w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki lub macochy.
2) 1 dzien- w razie Slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub jego bezposrednia opieka.

§ 25
Pracownicy ,pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat
przysluguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 26



1.Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy , w roku kalendarzowym w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2.Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym z dniem 1 stycznia.

§ 27
1.Wymiar urlopu wynosi:
20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat
26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat
2. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tegoz pracownika biorac za podstawe wymiar
urlopu jaki przystugiwatby mu przy zatrudnieniu na pelnym etacie, niepeiny dzien zaokragla
si¢ w gore do pelnego dnia.

§28
1.Do okresdw zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposobu
ustania stosunku pracy.
2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie zakonczonego zatrudnienia w czesci
przypadajacej przed nawigzaniem drugiego tub kolejnego stosunku pracy.

§ 29
1.Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
2. Przy udzieleniu urlopu 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

VL. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW W ZAKRESIE BHP

§ 30
1.W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie zycia i zdrowia pracownikéw, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
2.Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
wyzej, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
3.Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé si¢c od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych oséb.
4. Za czas niewykonywania pracy z powyzszych przyczyn pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 31
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowiazany:



1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowal si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przetozonych,

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

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie
do wskazowek lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu dla zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdldziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32

1. Szczegblna kategori¢ pracownikow stanowig osoby kierujace pracownikami.

Oprocz obowiazkoéw ciazacych na nich jako na pracownikach, sg oni zobowigzani:

a) organizowal stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

b) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

c) organizowaé, przygotowywal i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

e) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

f) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

2.0soba kierujagca pracownikami, a takze pracodawca, ponosi odpowiedzialno$é za

nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisoéw i zasad bhp.

3.Pracodawca obowigzany jest do wymuszenia na pracownikach przestrzegania przepisow
bhp.

VII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 32
Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. /Dz. U.Nr 114 poz.

545/ wustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom w Administracji Budynkéw
Komunalnych w Gérze Kalwarii:

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.



2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a/ 12 kg - przy pracy stale;j,
b/ 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej/.

3. Reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:
a/ 8 kg - przy pracy stalej,
b/ 15 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

4. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajacej:
a/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b/ 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujq rowniez mase urzqdzenia
transportowego i dotyczq przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej
o0 pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb wymieniony
wyzej, masa ciezarow nie moze przekroczyé 60% podanych wartosci.

5. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia;

a/ wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze dopuszczalne warto$ci obciqzenia pracq
Jizycznq, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajq 2900 kJ na zmiane roboczq,

b/ prace wymienione w ust. 1-4, jezeli wystepuje przekroczenie Y okreslonych w nich
wartosci,

¢/ prace w pozycji wymuszonej,

d/ prace w pozycji stojqcej tqcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Ponadto dla kobiet w cigzy:

a/ prace w warunkach narazenia na halas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do

8- godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b/ prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

¢/ prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajqce petne zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby
stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i
schodzenia po drabinach i klamrach,

d/ prace w wykopach.

VIII. WYKAZ RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC WYKONYWANE
PRZEZ CO NAJMNIEJ DWIE OSOBY

§ 34

W ABK nie wystegpuja prace, ktére zgodnie z Zalacznikiem do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 19961r. (Dz. U. Nr 62 poz. 288), powinny by¢ wykonywane
przez co najmniej dwie osoby.

Jedynie reczny transport materialéw o dlugosci powyzej 4 m i cigzarze powyzej 30 kg
wykonywany jest zespotowo.



IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 35
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

§ 36
Wyplatg wynagrodzenia za prace odpowiednie do wykonania pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 37
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z zastrzezeniem ust.2
2. Do wynagrodzenia o ktérym mowa w ust.1 nie wlicza si¢
- wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych
- dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej
- dodatku stazowego

§ 38

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw administracyjnych lacznie z dodatkiem
stazowym i funkcyjnym oraz premia platne jest co miesiac z dotu do dnia 28 kazdego
miesigca, jezeli ten dzien jest wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sic w dniu
poprzednim.

2. Wyplat wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w ustalonych terminach wyptat.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazani odcinka listy ptac zawierajacego wszelkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 39
1.Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika, osoby
upowaznionej, wspotmalzonka pracownika w razie gdy nie moze on osobiécie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspotmalzonka lub za zgoda pracownika
przelewem na rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy wskazany przez pracownika
2.Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pdzniej niz
w clagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 40
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie $wiadczen
alimentacyjnych
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy
5) inne nalezno$ci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgode



X. WYROZNIENIA I NADRODY

§ 41

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegblnych osiagnie¢ i efektéw w pracy
moga by¢ przyznane nast¢pujace wyrdznienia :

)
2)

gratyfikacja pieni¢zna
awansowanie na wyzsze stanowisko

Decyzj¢ o przyznaniu wyréznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw

XI. DYSCYPLINA PRACY

§ 42

Opuszczanie cato$ci lub czgsci dnia pracy, bez poprzedniego zwolnienia poprzez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny , a w szczegdlnosci :

Y
2)
3)

4)
)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki;

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat;

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy shuzbowej, jezeli warunki odbywania tej
podrézy uniemozliwity wypoczynek nocny;

§ 43

. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ swego przetozonego

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci , nie pdzniej jednak niz w dniu nast¢pnym, osobiscie , przez inne osoby lub
za posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiagzku z:

niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej

choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajace sprawowania przez pracownika
osobistej opieki

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 44

. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do

pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 45



W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1) sp6znienia sig¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
3) spozywa alkohol w czasie pracy
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspotpracownikdw.
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej
-moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia
b) kara nagany

§ 46
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw
Udzielane pracownikowi kary dyscyplinarnej podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy w zakladzie.

§ 47
Kara pienigzna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosei nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czeéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen =zaliczek pienieznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytuwtéw wykonawczych.

§ 48
1.Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie dwoéch tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia, '

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 49
1.Kary stosuje Dyrektor zakladu i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
2.Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3.Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

XII. PRZEPISY KONCOWE

§ 50
1. W razie nicobecnosci przetozonego zastgpuje go staly zastepca, a w przypadku braku
stalego zastepcy wyznaczony pracownik.
2. Przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika Iub rozdziela czynnosci pracownika pomigdzy innych pracownikow.

§ 51
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