Zalacznik do Zarzadzenia nr 1 z dnia 18.08.2025 r.
Dyrektora Ztobka Gminnego ,,Lubisiowa Kraina” w
Lubiczu Gérnym

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla
Ztobka Gminnego ,,Lubisiowa Kraina” w Lubiczu
Gornym

REGULAMIN PRACY
ZtOBKA GMINNEGO , LUBISIOWA KRAINA” W LUBICZU GORNYM

Na podstawie art. 104 § 2 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z 2025.277),
ustalam, co nastepuje:
ROZDZIAL |
Przepisy wstepne
§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
§2
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
§3
llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Ztobek Gminny ,Lubisiowa Kraina” w Lubiczu,
a czynnosci w sprawach bedacych przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje
dyrektor ztobka.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku
pracy.
ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§4
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1. Zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.
Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkdéw
sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspakajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.
Wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspédtzycia spotecznego.
Niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
sie pracownika.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikéw pracy.

Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

Niestosowania i niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek form
dyskryminacji.

Przestrzegania przepisow z zakresu ustawodawstwa pracy, a takze ochrony
i zabezpieczenia mienia.

Organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepeftnosprawno$é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnga, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi.



§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzgcych polecenn dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspédtzycia
spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umdw o prace i obowigzujgcych przepisow.

4. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich intereséw.

5. Prowadzenia samodzielnych kontroli trzezwosci pracownikéw, jezeli jest to niezbedne do
zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.
Zasady badania trzezwosci pracownikow okreslone zostaty w § 67 ustep 4-21 niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 1II
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§6
Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:
1. Zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami.
2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.
3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoniczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopoéw.
4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw.
5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.
6. Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikdw.
§7
Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowy o prace.



§8

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1.

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

2
3.
4

Przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepisow p. poz.

. Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania tajemnicy

informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode.

Przestrzegania w zaktadzie zasad wspdtzycia spotecznego.

§9

Pracownikom zabrania sie:

1.

Whnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
Srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich
napojéw i Srodkéw.

Palenia tytoniu na terenie catego zaktadu pracy.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wtasnoscig pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci

niezwigzanych z wykonywaniem pracy

ROZDZIAL IV
Czas pracy
§10
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych.
§11

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu

pracy w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym.



Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

Dzien pracy trwa od godziny 6.00 do godziny 17.00.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy 22.00 a 6.00, za prace w niedziele i $wieta
uwaza sie prace w godzinach od 7.00 rano w dzien $wigteczny lub niedziele do godziny
7.00 rano dnia nastepnego.

Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od
pracy, wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

§12

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalona zgodnie z § 11 pkt 1, stanowi prace

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1.

Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.
Szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§13
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 12 ust. 2 nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48
godzin tygodniowo w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§14

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprdécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek

w wysokosci:

1.

100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele i $wieta niebedace dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele



lub w swieto zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
2. 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym
innym dniu niz okreslony w ust. 1.
§15
Dodatek, o ktorym mowa w § 14, przystuguje takze za kazda godzine pracy przekraczajgca
tygodniowg norme czasu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.
§16
Dodatek, o ktérym mowa w § 15, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecietnej
tygodniowej normy czasu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym nastgpito w wyniku
pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku
okreslonego w § 14.
§17
Sposéb obliczenia wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, o ktérych mowa w §14 i §15,
okresla Kodeks pracy.
§18
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
whniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
§19
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas 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 o potowe wyzszym
niz liczba przepracowanych nadgodzin, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny wymiar czasu pracy
§20
W przypadkach okreslonych w §18 i § 19 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.
§21
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:
1. Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
whniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.
2. Czas pobytu na szkoleniu zorganizowanego po godzinach pracy, z wytgczeniem szkolenia

bhp.



§22
1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.
2. Wysokos$¢ wynagrodzenia, o ktdrym mowa w pkt 1, okresla rozporzadzenie, o ktérym
mowa w § 30 pkt 1 niniejszego Regulaminu, oraz Kodeks pracy.
§23
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.
§24
Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151 § 1 Kodeksu pracy.
§25
Dniami dodatkowo wolnymi od pracy sg dni okreslane corocznie odrebnymi przepisami.
§ 26
Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze miec

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przetozonego.

ROZDZIAL V
Wynagrodzenie za prace
§ 27

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na petny etat nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia minimalnego. Zasady ustalania minimalnego wynagrodzenia za prace
okredla Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(t.j. Dz.U. 22020 r. poz. 2207).

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.

§28

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek



ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

Wyptata wynagrodzen i dodatkow odbywa sie kazdego miesigca z dotu, najpdzniej 3 dni
przed koricem kazdego miesigca dla pracownikdw samorzgdowych, a jezeli ten dzien jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie kazdego miesigca dla
pracownikéw samorzgdowych w dniu poprzedzajgcym dni wolne.

2. Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych:

- zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

- kary pieniezne przewidziane w art. 108 KP.

- naleznosci na rzecz pracodawcy do wysokosci minimalnego wynagrodzenia oraz
innych naleznosci, na ktére pracownik wyrazit zgode, do wysokosci 80%
minimalnego wynagrodzenia, zgodnie z § 29.

§29

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1. Minimalnego wynagrodzenia za prace, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym
w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych — przy potraceniu sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenie alimentacyjne.

2. 75% wynagrodzenia okreSlonego w pkt 1 — przy potrgceniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi.

3. 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potraceniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy.

4. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone
w pkt 1-3 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§30
Sktadniki wynagrodzenia okreslone w umowie o prace reguluje Rozporzqdzenie Rady
Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzqgdowych (Dz.U. 2024.1638). Szczegétowe zapisy stanowi Regulamin wynagradzania



pracownikéw Ztobka Gminnego , Lubisiowa Kraina” w Lubiczu Gérnym.
§33
1. Tworzy sie dodatkowe wynagrodzenie roczne. Zasady nabywania prawa oraz ustalania
wysokosci i wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla Ustawa z dnia 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikoéw sfery

budzetowej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1872 z pdzniejszymi zmianami)

ROZDZIAL VI
Wypowiedzenie umowy o prace, urlopy i zwolnienia od pracy
§34

1. Kazda ze stron moze rozwigzaé za wypowiedzeniem umowe o prace zawartg na czas:
okreslony, nieokreslony i na czas zastepstwa.

2. Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony zawieranych miedzy
tymi samymi stronami stosunku pracy nie moze przekracza¢ 33 miesiecy, a fgczna liczba
tych umow nie moze przekraczaé trzech.

3. Rozwigzanie umowy o prace nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia.
1a) Okres wypowiedzenia umowy o prace na czas nieokreslony i umowy o prace zawartej
na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,

- 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
1b) Do okresu zatrudnienia, o ktéorym mowa w pkt 2, wlicza sie pracownikowi okres
zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpita na
zasadach okres$lonych w art. 23 Kodeksu pracy, a takze w innych przypadkach, gdy
z mocy odrebnych przepisdw nowy pracodawca jest nastepcg prawnym w stosunku
pracy nawigzanym przez pracodawce poprzednio zatrudniajgcym tego pracownika.
1c) Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
nastepuje z powodu upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn nie
dotyczacych pracownikéw, pracodawca moze w celu wcze$niejszego rozwigzania
umowy o prace skréci¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia, najwyzej jednak do
jednego miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie

w wysokosci wynagrodzenia za pozostatg czes$¢ okresu wypowiedzenia.



4. Przepiséw pkt 2 nie stosuje sie do umdw o prace zawartych na czas okreslony:

— w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy,

— w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

— w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

— w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny po jego stronie (jezeli
zawarcie umowy na czas okresSlony w danym przypadku stuzy zaspokojeniu
rzeczywistego okresowego zapotrzebowania). W takim przypadku pracodawca ma
obowigzek zawiadomi¢ wtasciwego okregowego inspektora pracy, w formie
pisemnej lub elektronicznej, wraz ze wskazaniem przyczyn zawarcia takiej umowy,
w nieprzekraczajgcym terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

§35
1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego
przez pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Wymiar zwolnienia wynosi:
a) 2 dnirobocze —w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,
b) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia do 1 miesiaca, o ktérym mowa w § 33 pkt 2 lit. 1c.
3. Dyrektor ztobka uzasadnia wypowiedzenie umowy zawartej z pracownikiem takze na
czas okreslony. Brak takiego uzasadnienia stanowi uchybienie formalne.
§36
1.Za okres niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajaca facznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia
— trwajaca tacznie do 14 dni w roku kalendarzowym — pracownik zachowuje prawo do
80% wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajgcej w czasie cigzy albo
poddaniu sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na
dawcéw komérek, tkanek i narzgdéw oraz poddaniu sie zabiegowi pobrania komadrek,
tkanek i narzgdéw w okresie do 33 dni, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50

rok zycia, w okresie do 14 dni — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.



2.Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptfacane jest za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy, nie wytaczajgc dni wolnych od pracy.

3.Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w pkt 1, trwajgcej facznie dtuzej niz 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia —
trwajacej dtuzej niz 14 dni, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach
okreslonych w Ustawie zdnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.
1732 z pdzniejszymi zmianami).

§ 37

1. Za czas niezdolnosci do pracy z tytutu wypadku w pracy pracownikowi przystuguje za
kazdy dzien niezdolnosci do pracy zasitek chorobowy w wysokosci 100 % wynagrodzenia,
na zasadach okreslonych w § 36 ust. 3.

2. Uznanie wypadku w pracy oraz rodzaje Swiadczen przystugujgce z tego tytutu okresla

3. Ustawa z dnia 30 paZdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow
w pracy i choréb zawodowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2189).

§38

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego

W wymiarze:
— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
— 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

a) Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawe wymiar urlopu okreslony w pkt 1; niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do petnego dnia.

b) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

c) Urlopu udziela sie w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,

z zastrzezeniem pkt f).



d) Przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt ¢ jeden dzier urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

e) Przepis pkt. c i d stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

f) Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalna jedynie w przypadku, gdy
czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

2. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z Rozprzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy (Dz.U. z 1997 r. Nr 2, poz. 14 ze zm.)

3. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§39

1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po uzgodnieniu
z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesénia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to czesci urlopu udzielonego zgodnie z § 41 Regulaminu.

§40
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystywac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
§41
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zzgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
§42
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesdci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
§43

Plan urlopéw podaje pracodawca do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu



pracownik zawiadamia nie pdzniej niz na 14 dni przed dniem jego rozpoczecia.
§44

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora
zaktadu.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdéw.

§45
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§46

Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu

bezptatnego pracownikowi:

1. Za zgoda pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktéorym mowa w pkt 1, wlicza sie do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

3. Podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.

§47

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca obowigzany jest

zwolni¢ pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci: tawnika w sadzie, cztonka komisji
pojednawczej, obowigzku swiadczen osobistych;

2. w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony, stawienia sie na wezwanie
organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sagdu, prokuratury, policji,
komisji pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwigzku z postepowaniem kontrolnym;

3. w celu przeprowadzenia badani przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badani w czasie wolnym od pracy;

4. w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegétowymi.

§48

1. Pracodawca obowigzany jest zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:



1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 dzien w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tescia, tesciowej, babci, dziadka Iub innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika badz pod jego bezposrednig opiekg;

3) 2 dni albo 16 godzin w roku dla pracownika wychowujgcego przynajmniej jedno
dziecko w wieku do lat 14 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é pracownika w wymiarze
2 dni albo 16 godzin.

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

4. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgtoszony przez
pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

5. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze
5dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny* lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

6. Urlop ten jest bezptatny, lecz wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg prawa
pracownicze, np. do stazu do wystugi czy nagrody jubileuszowe;.

*za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
§49
Za czas zwolnienia okres$lonego w § 47 i § 48 ust. 1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
§50

W stosunku do pracownika wychowujgcego dziecko do lat czterech nie wolno bez jego

zgody:

a) stosowac przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy, powyzej 8 godzin dziennie,

b) zatrudnia¢ go w godzinach nadliczbowych.



§51
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z przepiséw zawartych w § 46 ust.
1, § 48 ust. 3i § 50 moze korzystaé jedno z nich.
§52
1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
a) 20tygodni—w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
b) 31 tygodni —w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
¢) 33tygodni—w przypadku urodzenia tréjki dzieci przy jednym porodzie,
d) 35 tygodni —w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
e) 37 tygodni—w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

2. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzyriskiego za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego, pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do:

a) 41 tygodni —w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1a, z tym, ze 9 tygodni z tych 41
tygodni przystuguje na wytacznosé drugiemu z rodzicéw np.: ojcu dziecka.

b) 43 tygodnie — w przypadku, o ktérym mowa w pkt od 1b do le. z tym, ze 9 tygodni
z tych 41 tygodni przystuguje na wytgcznos¢ drugiemu z rodzicow np.: ojcu dziecka.

3. Urlop rodzicielski w powyzszych wymiarach przystuguje tgcznie obojgu rodzicom dziecka.
Szczegdtowe warunki wykorzystywania urlopu rodzicielskiego okreslajg przepisy Kodeksu
pracy.

4. Urlop rodzicielski moze by¢ udzielany:

1) jednorazowo albo nie wiecej niz w 5 czesciach,
2) nie pdzniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko koriczy 6 rok
Zycia.

5. Pracownicy — rodzice z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktére
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, posiadajgcego tzw.
zaswiadczenie ,Za zyciem”, majg prawo do urlopu rodzicielskiego (przystuguje obojgu
rodzicom facznie) w wymiarze do:

1) 65 tygodni—w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
2) 67 tygodni — w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym

porodzie.



ROZDZIAL VII
Organizacja i porzadek pracy
§53

a) Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie wielozmianowym.

b) Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny Ztobka Gminnego , Lubisiowa
Kraina” w Lubiczu Gérnym.

c) Dyrektor ztobka moze zezwoli¢é na wykonywanie pracy zdalnej pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach biurowych (referent, intendent) jednak tylko w trybie
okazjonalnym — okreslonym w art. 67(33) Kodeksu pracy.

d) Dyrektor ztobka moze zezwoli¢ na wykonywanie pracy zdalnej, maksymalnie 24 dni w
roku kalendarzowym, na podstawie wniosku pracownika ztozonego w postaci
papierowej lub elektronicznej i pod warunkiem, ze nie bedzie kolidowato to
Z zapewnieniem ciggtosci pracy w ztobku.

e) Pracodawca moze odméwi¢ wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej, gdy
wykonywanie jej nie bedzie mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy.

f) Do okazjonalnej pracy z domu nie stosuje sie przepiséw (art. 671°-67%%oraz art. 673! §3.
Kodeksu pracy) o zwrocie kosztdw pracownikowi, zapewnieniu materiatéw i narzedzi,
koniecznos$ci uregulowania zasad $wiadczenia tej pracy w drodze porozumienia
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi czy wydania regulaminu pracy zdalnej.

g) Z uwagi na specyfike pracy oraz zakres obowigzkéw, nie ma mozliwosci wykonywania
pracy zdalnej przez pracownikéw obstugi: pracownicy kuchni, opiekun dzieciecy,
wozny.

§54
1. Przyjscie do pracy kazdy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.
2. Kazdy pracownik winien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
3. Pdiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczedniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego oraz wpisania

wyjscia w rejestrze wyjsé pracownikéw.



§55

1. Spodznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane s3:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosowne] decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdérej dziecko uczeszcza,
i ztozenia pisemnego oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
dyrekcje placéwki,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 56

1. Pracownik powinien niezwfocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwéch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia
uwaza sie date nadania listu.

§ 57
Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy do

pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j.

ROZDZIAL VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§58

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,



przepisOw bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze byé wyisza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie moga przewyziszaé dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodelsu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczerstwa i
higieny pracy.

§59

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§60
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
§61
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.



§ 62

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢é sprzeciw. O uwzglednieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od

dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej

kary przez sad pracy pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢ pracownikowi rGwnowartos$¢

tej kary.

§ 63

1. Kare uwaza sie za niebytg, a zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznaé

kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL IX
Przepisy bhp i ochrona przeciwpozarowa

§64

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisdw bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik

jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

znad przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

dbaé o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawad sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz

stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,



6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia,

7) lojalnie wspétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkdéw
dotyczacych bhp.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust.
1, w szczegblnosci przez wydanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organéw spofecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikdw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolerh w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 65
Zabrania sie pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 66

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie w przypadku, gdy

ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne w
zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, o tyle dopuszczenie do pracy
moze nastgpi¢ wytgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 67
Uchylony.

§68

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie



dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwfocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust.1, pracownik
powinien niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

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

. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw ztobka oraz innych oséb
przebywajacych na jego terenie, a takze w celu ochrony mienia ztobka, wprowadza sie
kontrole  trzeiwosci  wszystkich  zatrudnionych z  ztobku pracownikéw  (tj.
pielegniarki/potoznej, opiekuna dzieciecego, sprzataczki, pracownika gospodarczego)

. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik ztobka spozywat alkohol podczas
pracy (dotyczy wszystkich pracownikéw ztobka) lub jest pod wptywem alkoholu, dyrektor
ztobka jako upowazniony do dokonywania kontroli trzezwosci, wzywa Policje w celu
przeprowadzenia badania trzezwosci podejrzewanego pracownika. Odmowa poddania sie
badaniu zostanie uznana za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, co moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z
winy pracownika.

. Prewencyjna kontrola trzezwosci pracownikéw ztobka zostanie przeprowadzana
w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik spozywat alkohol podczas pracy
(dotyczy wszystkich pracownikow ztobka) lub jest pod wptywem alkoholu.

. Kontrola dokonana zostanie w pomieszczeniu pielegniarki znajdujgcym sie w siedzibie
ztobka.

. Kontrola zostanie przeprowadzana przy uzyciu alkomatu. Odbywa sie zgodnie z instrukcjg
obstugi uzytkowanego urzadzenia pomiarowego

. Kontrola zostanie przeprowadzana w sposdéb spokojny, bezstronny i z poszanowaniem

ddébr osobistych pracownikéw ztobka.

10. Wyniki kontroli sg poufne i zabronione jest przekazywanie informacji o wynikach

kontroli osobom do tego nieupowaznionym.

11. Kontrola trzezwosci obejmuje nieinwazyjne badanie ilosci alkoholu w wydychanym

powietrzu. Badanie polega na wdmuchnieciu powietrza w ustnik urzadzenia. Sygnat do



rozpoczecia badania daje pracownik przeprowadzajgcy badanie.

12. Podczas badania kontrolowany pracownik jest zobowigzany wykonywaé polecenia
pracownika przeprowadzajgcego badanie.

13. Jesli jest to konieczne, badanie moze zosta¢ powtdrzone z powodu braku wyniku lub
btedéw sygnalizowanych przez urzgdzenie pomiarowe.

14. Badania trzezwosci, prowadzi sie przy uzyciu metody spektrometrii w podczerwieni.

15. Przed kazdym badaniem pracownik dokonujgcy badania wymienia ustnik urzadzenia.
Otwarcie nowego opakowania z ustnikiem oraz wymiana ustnika w urzgdzeniu na nowy
jest dokonywana w obecnosci pracownika, ktéry ma zosta¢ poddany badaniu.

16. Jesli badanie wykaze wynik 0,0 mg/dm3, pracownik zostaje dopuszczony do pracy.
Natomiast w przypadku wyniku wyzszego niz 0,0 mg/dm3, badanie zostaje powtdrzone.
Drugi pomiar nastepuje niezwtocznie po pierwszym pomiarze.

17. W przypadku, gdy w pierwszym pomiarze wynik jest réwny lub wiekszy od 0,1 mg/dm3, a
w drugim pomiarze wynik wynosi 0,00 mg/dm3, konieczne jest trzeci pomiar, ktory
wykonuje sie niezwtocznie po drugim. Jezeli wynik trzeciego pomiaru wynosi 0,00
mg/dm3, to badanie nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu. Jesli wynik trzeciego
pomiaru jest wiekszy niz 0,00 mg/dm3, ale mniejszy niz 0,10 mg/dm3, to pracownika
uznaje sie za trzezwego. Jesli zas wynik jest rowny lub wiekszy niz 0,10 mg/dm3 wdwczas
adekwatnie do uzyskanego wyniku pracownika uznaje sie za osobe po uzyciu alkoholu (od
0,10 mg/dm3 do 0,25 mg/dm3) lub za osobe nietrzezwg (powyzej 0,25 mg/dm3).

18. Na zadanie pracodawcy oraz pracownika, wynik badania moze zosta¢ zweryfikowany
przez Policje. Policja wykonuje badania trzezwosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzajac z badan protokét. Pracodawca i pracownik otrzymujg pisemng informacje
o wyniku badania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

19. W przypadku, gdy ostateczny wynik kontroli wskaze na stan po uzyciu alkoholu lub na
stan nietrzezwosci pracownika, dyrektor ztobka nie dopuszcza pracownika do pracy. Zakaz
dopuszczenia do pracy dotyczy przypadku, w ktérym zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik zfobka stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

20. Dyrektor ztobka informuje pracownika o powodach niedopuszczenia do pracy
i sporzgdza protokoét z badania trzezwosci zawierajacy dane identyfikujgce badanego

pracownika, w tym jego imie i nazwisko, informacje o dacie, godzinie i minucie badania



oraz o jego wyniku oraz informacje o niedopuszczeniu lub odsunieciu pracownika od pracy
w szczegdlnosci w celu zorganizowania zastepstwa za tego pracownika oraz podjecia
decyzji kadrowych. W przypadku, gdy wynik badania trzezwosci, nie wskazuje na stanu po
uzyciu alkoholu ani na stan nietrzezwosci, z badania nie sporzadza sie protokotu.

21. Jesli wynik kontroli trzezwosci nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy.

22. Za czas niedopuszczenia do pracy pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XI
Réwne traktowanie w zatrudnieniu
§69
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.
§70
Postanowienia umowy o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw —
postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.
§71
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub



nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§72
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 71.
§73
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 71 byt, jest lub mégtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§74
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w
zakresie warunkdw zatrudnienia na niekorzy$s¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 71,
jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
§75
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 72 jest takze:
1. dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).
§76
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takie kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sie
sktadad fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§77
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 72—-74, uwaza
sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 71, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1. odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia

albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczern zwigzanych



z praca,

3. pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§78

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania oparte na:

1. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 71, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2. wypowiedzenie pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw,

3. stosowaniu Srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4. ustalaniu warunkdw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —

z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§79
Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 71, przez
zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.
§80
Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.
§81
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez



wzgledu na ich charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna. Pracami o jednakowej wartosci sg prace,
ktorych wykonywanie wymaga od pracownikédw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
§ 82
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
§83
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
§84
Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy.
§85
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy zado$éuczynienia pienieznego za doznang krzywde. Pracownik, ktéry
wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace
powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o ktdérej mowa w pierwszym zdaniu,

uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



ROZDZIAL XII
Ochrona zdrowia
§ 86

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.

2. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawcg;

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli przedstawig
pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,
a pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujgcym
na danym stanowisku pracy, z wylaczeniem o0séb przyjmowanych do
wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te
badania do innej miejscowosci przystugujg mu naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu
wedtug zasad obowigzujgcych przy podrdzach stuzbowych.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okres$lonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

6. Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie

skierowania wydanego przez pracodawce.



7. Skierowanie na badanie lekarskie oraz orzeczenie lekarskie z przeprowadzonych badan

wstepnych, okresowych i kontrolnych przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

ROZDZzIAL XIlII
Ochrona pracy kobiet w cigzy
§ 87
Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet w ciqzy i kobiet karmiqgcych dziecko piersiq (Dz.U. 2017 poz. 796).

Przepisy koricowe.
§88
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§89
Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem pracy
przed rozpoczeciem pracy.
§90
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy i inne przepisy wykonawcze prawa pracy.
§91
Regulamin pracy podlega podaniu do wiadomosci pracownikom i wchodzi w zycie po
uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom, w sposdéb przyjety

u pracodawcy.

Dyrektor Ztobka Gminnego , Lubisiowa Kraina”
w Lubiczu Gérnym
Justyna Krasicka



