Zarzadzenie Nr 0210.193.2020

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrze¢biu — Zdroju
z dnia 16 grudnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzebiu
- Zdroju

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1282 z ze zm.) zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci w Jastrzebiu — Zdroju, ustalony
w uzgodnieniu z Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia i stanowigcym integralng jego czes¢.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Kadr, Ptac, BHP 1 Spraw Socjalnych oraz
pozostatym kierownikom dziatow 1 sekcji.

§3

Zobowigza¢ kierownikow komorek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci do zapo-
znania si¢, stosowania i przekazania tresci Regulaminu Pracy podleglym pracownikom.

§4

Regulamin Pracy wchodzi w zycie w trybie art. 104> § 1 Kodeksu pracy tj. po uptywie 2 tygodni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikow przez kierownikow dziatow.

§5
Tracg moc Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci:

1 Zarzadzenie Nr 0210.14.2019 z dnia 25 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci w Jastrzgbiu — Zdroju.

2 Zarzadzenie Nr 0210.91.2019 z dnia 17 pazdziernik 2019 r. w sprawie Aneksu nr 1 do Regu-
laminu Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0210.14.2019 z dnia 25 lutego 2019.

3 Zarzadzenie Nr 0210.21.2020 z dnia 12 luty 2020 r. w sprawie Aneksu nr 2 do Regulaminu
Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0210.14.2019 z dnia 25 lutego 2019.

4 Zarzadzenie Nr 0210.37.2020 z dnia 15 kwietnia 2020 r. w sprawie Aneksu nr 3 do Regula-
minu Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0210.14.2019 z dnia 25 lutego 2019.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
/-/ Beata Olszok



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0210.193.2020
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzebiu — Zdroju z dnia 16.12.2020 r.

MIEJSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI

REGULAMIN PRACY



DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin ustalono na podstawie:

1

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. O pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:
Dz. U.z2019r., poz. 1282 z p6z. zm.),

Przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy.

§ 2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3

llekro€¢ w regulaminie pracy mowa jest o:

1

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Nieruchomosci w
Jastrzebiu- Zdroju, w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor MZN,
Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MZN,
Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika dziatu,
majstra lub osoby kierujgce pracownikami,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o
prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),
Zaktadzie pracy — nalezy przez o rozumie¢ Miejski Zarzad Nieruchomosci w
Jastrzebiu- Zdroju,
Organizacja Zwigzkowa — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzki Zawodowe dziatajgce w
MZN w Jastrzebiu- Zdroju tj. NSZZ "Solidarnos¢" przy MZN Jastrzebie - Zdrgj,
Ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

§4
Postanowienia niniejszego regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw za-
trudnionych w Miejskim Zarzgdzie Nieruchomosci bez wzgledu na zajmowane stano-

wisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.



2 Regulamin obowigzuje réwniez osoby wykonujgce prace w zakfadzie pracy na innej
podstawie niz umowa o prace. Osoby te obowigzane sg przestrzegac regulaminu  w
zakresie porzadku i organizaciji pracy.

3 Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pra-
cownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc¢
regulaminu podpisujgc stosowne oswiadczenie zaopatrzone w date i podpis
pracownika, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

4 W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ko-
deksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscig requlaminu pracy.

DZIAL 1l

OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

§5
Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1 Nawigzac stosunek pracy z pracownikiem na podstawie umowy o prace zawartej na
pismie, jesli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pra-
codawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na
piSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow. Poinformo-
wac pracownika na pismie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace o obowigzujgcej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujgcego urlopu wypoczynko-
wego, dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace, a takze o uktadzie zbiorowym
pracy, ktérym pracownik jest objety.

2 Informowaé pracownikbw w momencie przyjecia do pracy lub zmiany stanowiska
pracy o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg.

3 ZaznajamiacC pracownikow podejmujgcych prace z rodzajem oraz zakresem ich obo-
wigzkdéw, sposobem i warunkami wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,
przepisami wewnatrzzaktadowymi oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

4 Organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wyso-

kiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.



5 Organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlasz-
cza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie.

6 Zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz kierowac pracownikéw na
szkolenia bhp z wymagang przepisami czestotliwosciag.

7 Kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie z czestotliwoscig wynika-
jaca z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

8 Terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie za prace, w tym innych przewi-
dzianych Sswiadczen.

9 Utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10 Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

11 Chroni¢ godnos$¢ oraz inne dobra osobiste pracownikow, a takze zapewniaé ochrone
danych osobowych pracownikow.

12 Ksztattowaé w sposob pozytywny zasady wspoétzycia spotecznego w zaktadzie pracy.

13 Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

14 Prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (doku-
mentacja pracownicza). Przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwa-
rantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnoséci, w
warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem, a takze przez okres 10 lat,
liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej.

15 Informowac pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymia-
rze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miej-
scach pracy.

16 Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przyna-
lezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

17 PrzeciwdziataC mobbingowi.

18 Udostepnic¢ pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego traktowania w za-

trudnieniu.



18.1 Przepisy dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu oraz mobbingu stanowig za-

tacznik nr 1 do regulaminu pracy.

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zakfa-

dzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

§7

Do zakresu podstawowych obowigzkow kierownikow komérek organizacyjnych MZN nalezy

przede wszystkim:

1

Planowanie i prawidtowe zorganizowanie pracy komorki tak, aby jej efektem byto za-
pewnienie standardéw jakosci, wydajnosci, efektywnos$ci i gospodarnosci w swiad-
czeniu ustug.

Inicjowanie i proponowanie wprowadzenia zmian organizacyjnych.

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia zgodnie z in-
strukcjg kancelaryjna.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki oraz informowanie swo-
jego zwierzchnika stuzbowego o stanie spraw, ktére powinny by¢é podane do jego
wiadomosci.

Monitorowanie (kontrola) swiadczonych ustug przez komorke.

Zapewnienie i wymaganie wiasciwego porzadku i wtasciwej dyscypliny pracy oraz
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

Dokonywanie oceny pracownikOw komorki oraz wystepowanie z wnioskami osobo-
wymi w ich sprawach dot. wyréznien, nagradzania, awansowania i karania.
Inicjowanie i wspoétorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikdw komorki.
Przygotowanie i utrzymanie w aktualnosci zakreséw czynnosci podlegtych pracowni-

kow.

10 Przygotowanie wniosku do Dziatu Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych w sprawie

badan profilaktycznych (wstepnych, okresowych, kontrolnych) podlegtych pracowni-
kéw uwzgledniajagcy krotki opis stanowiska pracy oraz warunkéw pracy zgodnie z
oceng ryzyka zawodowedo tj. czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych i innych wynikajgcych ze sposobu wykonywania pracy, z podaniem wiel-
kosci narazenia oraz aktualnych wynikow badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych

dla zdrowia.



Whiosek musi by¢ dostarczony (osobiscie lub drogg stuzbowej poczty elektronicznej)
do Dziatu Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych ze stosownym wyprzedzeniem celem

przygotowania skierowania na badania lekarskie.

11 Nadzorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracowni-

kow.

12 Przygotowanie projektu planu finansowego wg uktadu klasyfikacji budzetowej (dziat,

rozdziat, paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowej.

13 Monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego, w tym wydatkow oraz wniosko-

wanie zmian w planie finansowym wynikajgcych z realizacji zadan.

14 Zachowanie dyscypliny budzetowej.

15 Przestrzeganie zasad wynikajgcych z przepisow wewnetrznych MZN dotyczgcych

kontroli i obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych.

16 Nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowigzku trzezwosci.

DZIAL 11l
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW W TYM PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANO-

WISKACH URZEDNICZYCH | KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

§8

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do pole-
cen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowg o prace.

Nalezyte wykorzystywanie czasu pracy tj. w petni na prace zawodowa.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

Zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

§9

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1

Przestrzegac przyjetej organizacji procesu pracy, w tym czasu pracy obowigzujgcego
w zaktadzie.

Przestrzegac¢ przepiséw oraz zasad bhp i przepiséw ppoz.

Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowe.



Zachowac w tajemnicy wysokos¢ swojego wynagrodzenia.

Nosi¢ staranny i estetyczny ubiér :

a) pracownicy na stanowiskach robotniczych zobowigzani sg do uzywania
przydzielonej odziezy roboczej zgodnie z jej przeznaczeniem,

b) pracownicy na stanowiskach nierobotniczych zobowigzani sg do schludnego
wyglagdu — niedopuszczalny jest strdj zbyt wyzywajgcy, odziez na cienkich
ramigczkach, zbyt krétkie spodnice, duze dekolty, nakrycia gtowy itp.

Dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

10 Przestrzegac¢ ustalonych w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego oraz dobr oso-

bistych pracodawcy oraz pracownikow.

11 Przestrzegac¢ zakazu palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wy-

robéw tytoniowych i papierosow elektronicznych.

12 Niezwtocznie poinformowaé pracodawce o zmianach w zakresie:

a) danych osobowych — w tym o zmianie nazwiska, dodaniu nazwiska, adresu

zamieszkania, jak rowniez danych osoby kontaktowej, ktérg nalezy
zawiadomi¢ o wypadku przy pracy,

b) stanu rodziny, jak rowniez danych oséb bedacych na utrzymaniu

pracownika — w zakresie niezbednym dla korzystania z wtasciwych swiadczen.

13. Rozliczy¢ sie z pracodawcg najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy.

§ 10

Do obowigzkoéw pracownika samorzgdowego nalezy:

1

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2 W sytuacji jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, Zze polecenie jest nie-

zgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowac
o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajgc jed-
noczesnie kierownika jednostki.

Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowa-
dzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi

stratami, o czym niezwtocznie informuje kierownika jednostki.

§ 11



Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecz-
nosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc¢ oraz zaje¢
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego, ktérego-
kolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje
sie go ze stanowiska.

§12
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej oraz okresli¢ jej charakter. Pracownik jest rowniez obo-
wigzany skfadaé odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzo-
nej dziatalnosci.
Pracownik samorzgdowy o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ kierowni-
kowi jednostki, oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie
30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
W przypadku nieztozenia w terminie odwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci go-
spodarczej, na pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110 — 113 K.p. stosuje sie
odpowiednio.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu kar-
nego.

§13
Na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oSwiadczenie
o stanie majgtkowym.
Analizy danych zawartych w o$swiadczeniu dokonuje kierownik jednostki.
Pracownik samorzgdowy, o ktorym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie o stanie ma-
jatkowym wg wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie obowig-
zujgcych przepisow.

§ 14



Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym sta-

nowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegbtowy sposob i zasady przeprowa-

dzania ocen pracownikdw samorzgdowych okresla regulamin przeprowadzania okresowej

oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim Zarzgdzie Nieruchomosci.

§ 15

Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlno-

SCi:

o O A~ W

10

Nieodpowiednie i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigza-
nych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy.

Nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy.

Zaktocanie porzgdku i spokoju w miejscu pracy.

Niewfasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikow oraz petentow.

Nie wykonywanie polecen przetozonych.

Nieprzestrzeganie i uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

Korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami.

Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci jak i pod wptywem srodkow odurzaja-
cych lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy.

Nieprzestrzeganie obowigzkow, o ktorych mowa w § 8-13.

§ 16

Kierownik zaktadu pracy lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek niedo-
puszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
on sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu. W przypadku podejrzenia, ze pracow-
nik spozywat w czasie pracy alkohol nalezy natychmiast odsung¢ go od pracy. Oko-
licznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiado-
mosci.

Na zadanie kierownika zaktadu pracy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na
zgdanie pracownika niedopuszczonego do pracy bgdz odsunietego od pracy zostaje
przeprowadzanie badanie stanu trzezwosci. Badanie to przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzgadku publicznego tj. policja lub straz miejska, ktory

nalezy wezwaé do zaktadu.



3 Pracodawca moze samodzielnie dokona¢ badania alkomatem stanu trzezwosci pra-
cownika za jego zgoda.

4 Z przeprowadzonej kontroli trzezwosci pracownika sporzgdza sie protokét.

5 W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik

jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

DZIAL IV

CZAS PRACY

§ 17

1 Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okre-
Slonej w niniejszym regulaminie bgdz harmonogramie jako godzina rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2 Pracownik ma obowigzek niezwtocznie po przybyciu do pracy ztozy¢ podpis na liscie
obecnosci. Za zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku pracodawca moze na-
tozy¢ kare porzadkowa.

3 Czeste zaniedbywanie obowigzku wynikajgcego z ust. 2 stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

4 W razie spOznienia, pracownik ma obowigzek w miare technicznych mozliwosci

poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

§18
1 Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzi-
nach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywaé na stanowisku pracy.
2 Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
a) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkltadem
czasu pracy;
b) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od

pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§19

1 Czas pracy:



a) pracownikow zatrudnionych w systemie podstawowym nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym,

b) pracownikéw zatrudnionych w systemie rbwnowaznego czasu pracy nie moze
przekraczaC 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzin Sredniotygodniowego
wymiaru czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2 Obowigzujgcy w zaktadzie pracy 3 miesieczny okres rozliczeniowy obejmuje mie-
sigce od stycznia do marca, od kwietnia do czerwca, od lipca do wrzesnia oraz od
pazdziernika do grudnia roku kalendarzowego.

3 Harmonogram sporzgdza sie na okres 1 miesigca i przekazuje do wiadomosci pra-
cownikom co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzadzony.

4 Dopuszcza sie zmiane harmonogramu czasu pracy, za jednodniowym uprzedzeniem
w nastepujgcych przypadkach:

a) na wniosek pracownika i za zgodg pracodawcy;

b) zmian kadrowych spowodowanych nieobecnoscig innych pracownikow np. wsku-
tek choroby, opieki nad dzieckiem, opieki nad innym cztonkiem rodziny, urlopu na
zgdanie, czy innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

c) innych uzasadnionych potrzebach pracodawcy;

d) odbierania dnia wolnego.

5. Harmonogram czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy sporzadza bezposredni przetozony ustalajgc godziny rozpoczecia i za-
konczenia pracy.

6. Do czasu pracy zalicza sie godziny wynikajgce z rozktadu czasu pracy lub harmono-
gramu, chyba ze pracownik dostanie pisemne zlecenie pracy w godzinach nadlicz-

bowych.

§ 20
1 Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku z wyjagtkiem:

1.1. pracownikdéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;



1.2. przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii — w tym
przypadku pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym réwnowazny okres
odpoczynku.

2 Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie-
przerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego od-
poczynku dobowego z wyjatkiem:

2.1. przypadkow koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii;

2.2. zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem
na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprze-
rwany odpoczynek moze obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak
krotszy niz 24 godziny.

3. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien przypadac¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 600 w tym dniu. W przypadku
dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek moze przypada¢ w innym dniu niz
niedziela.

4. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami, a takze soboty sg dniami wolnymi
od pracy z zastrzezeniem, iz dla pracownikdw zatrudnionych w systemie
zmianowym i rownowaznym dni wolne od pracy wynikajg z harmonogramu czasu
pracy.

§ 21

1 Przed uptywem czasu pracy pracownikowi nie wolno opuszcza¢ miejsca pracy bez
zezwolenia przetozonego.

2 Woyjscie pracownika w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych naste-
puje na polecenie przetozonego. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotni-
czych wychodzg po otrzymaniu od przetozonego pisemnego zlecenia. Pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach nierobotniczych po dokonaniu wpisu w rejestrach wyjsc
stuzbowych, ktére znajdujg sie:

2.1. dla pracownikow zatrudnionych przy ul. 1 Maja 55 oraz pracownikéw dziatu DA
w Dziale DO,
2.2.dla pracownikéw zatrudnionych przy ul. Dworcowej 17 E u osoby upowaznionej
w Dziale DE.



Wyjscie pracownika w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych moze
nastgpi¢ w pierwszej kolejnosci wéwczas, gdy pracownik w zwigzku z pracg w go-
dzinach nadliczbowych zdecydowat, ze chce otrzymaé czas wolny, a nie wynagro-
dzenie.
Wyjscie z godzin nadliczbowych nastepuje po ztozeniu wniosku o udzielenie czasu
wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych.
W przypadku, gdy pracownik nie ma godzin nadliczbowych moze zosta¢ zwolniony
ze Swiadczenia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych na jego pisemny wniosek
i za zgoda bezposredniego przetozonego oraz pracodawcy lub osoby go reprezentu-
jacej. Zwolnienie w celach zatatwienia spraw osobistych udzielane jest maksymalnie
do 2 godzin dziennie.
Zwolnienie ze swiadczenia pracy w celach prywatnych udzielane jest na petne go-
dziny zegarowe.
W przypadku kiedy pracownik dysponuje niepetng godzing nadliczbowg zwolnienie
w celach prywatnych moze by¢ udzielone w wymiarze nizszym niz petna godzina
zegarowa.
O kazdym przypadku koniecznosci przedtuzenia czasu planowanego powrotu nalezy
powiadomic telefonicznie bezposredniego przetozonego.
Czas zwolnienia w celach osobistych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
pracownikowi wynagrodzenia za prace o kwote obejmujacag czas nieobecnosci.

§ 22
Indywidualny rozktad czasu
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety pod wa-
runkiem, ze zastosowanie indywidualnego czasu pracy nie utrudni funkcjonowania
zaktadu pracy oraz dziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik.
Ruchomy rozktad czasu pracy
2.1. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.
2.2. W ramach ruchomego czasu pracy wykonywanie pracy w tej samej dobie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
2.3. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy nie moze naruszac

prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§ 23



1 Rozktad czasu pracy pracownikéw jest nastepujacy:
1.1 Podstawowy system czasu pracy:
Pracownicy zatrudnieni:
a) na stanowiskach administracyjno — biurowych w systemie jednozmianowym od
godziny 700 do godziny 1500 (dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania innych godzin
pracy oraz ruchu zmianowego pod warunkiem sporzgdzenia harmonogramu czasu
pracy)
Ustala sie nastepujgce zmiany:
- od godziny 7:00 do godziny 15:00,
- od godziny 14:00 do godziny 22:00.
b) na stanowiskach robotniczych w systemie jednozmianowym od godziny 700 go

godziny 1500 (dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania innych godzin pracy pod
warunkiem sporzgdzenia harmonogramu czasu pracy),
c) na stanowiskach w ruchu zmianowym zgodnie z harmonogramem — sprzgtaczki
oraz pracownicy na stanowiskach robotniczych w dziale eksploatacyjnym:
- od godziny 7% do godziny 15%,
- od godziny 6% do godziny 14,
- od godziny 14% do godziny 22,
- od godziny 2200 do godziny 600.
d) na stanowiskach robotniczych — sprzataczki biurowe od godziny 1100 do
godziny 1900,
1.2. Réwnowazny system czasu pracy ustala sie na stanowiskach robotniczych
zgodnie z harmonogramem czasu pracy dla pracownikéw wykonujgcych prace
w zasobach administrowanych przez Miejski Zarzad Nieruchomosci - sprzgtaczki
i pracownicy fizyczni dziatu eksploatacyjnego.

Ustala sie nastepujgce zmiany:
- od godziny 700 4o godziny 1500
- od godziny 690 do godziny 1400
- od godziny 1400 do godziny 2200,
- od godziny 2200 do godziny 690.
Réwnowazny czas pracy dopuszcza przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wie-

cej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rbwnowazony

krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.



§24
Pracownicy zatrudnieni w ruchu zmianowym nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika jest zobowigzany zapewni¢ zmiane na

stanowisku pracy w ciggu 2 godzin od zakonhczenia pracy danej zmiany.

§ 25
PRACA W PORZE NOCNEJ

1 Pora nocna trwa 8 godzin miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2 Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 go-
dziny pracy w porze nocnej, lub ktérego co najmniej 2 czasu pracy w okresie rozli-
czeniowym przypada na pore nocnag, jest pracujgcym w nocy.

3 Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wyna-

grodzenia w wysokosci ustalonej w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy.

§ 26
DYZUR DOMOWY
Dyzur domowy stanowi dodatkowe zadanie robocze po normalnych godzinach pracy. Pet-
nienie dyzuru (ij. nieopuszczania wyznaczonego przez pracodawce miejsca pobytu) jest
obowigzkiem pracownika. Swiadczenie to jest jednym z przejawéw wymaganej od pracow-
nika dbatosci o dobro zaktadu i ochrone jego mienia (art. 100 § 2 pkt4 k.p.). Nieuzasadniona
odmowa petnienia dyzuru lub petnienie go w sposob niezgodny np. z instrukcjg czy wska-
zOéwkami — stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych. Podczas petnienia dyzuru pra-
cownik pozostaje tylko w stanie pogotowia i nie wykonuje réwnoczesnie zadnych dodatko-
wych czynnosci. Za dodatkowe czynno$ci — usuwanie awarii pracownikowi przystuguje wy-
nagrodzenie jak za godziny nadliczbowe. Pracownikowi petnigcemu dyzur domowy przy-
stuguje wynagrodzenie w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.
Dyzury ustalane sg na zasadzie harmonogramu.
§ 27
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
1 Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzi-

nach nadliczbowych.



W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony
okreslajg dopuszczalng ilos¢ godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracow-
nika do dodatku jak za prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

3.1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludz-
kiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,

3.2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oraz bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcymi sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie doty-
czy pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Liczba godzin nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Zarzgdzie Nie-
ruchomosci nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nad-
liczbowych przystuguje, wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracow-
nika moze zosta¢ udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego
czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przystuguje on ~w wymiarze
0 potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Czas wolny moze by¢ udzie-
lony w okresie poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu z za-
strzezeniem zachowania okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny wynikajgcy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozli-

czeniowego.

10 Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik

nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w Ponadzaktadowym Uktadzie

Zbiorowym Pracy.

11 Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyod-

rebnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu

pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 12.



12 Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nad-

liczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okre$lonej w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy jezeli w zamian za prace w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 28

PRACA W NIEDZIELE | SWIETA

1

Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy 600 w tym dniu,
a godzing 600 w nastepnym dniu.

Pracownikowi za prace wykonywang w niedziele i Swieta, nalezy udzieli¢ innego dnia
wolnego od pracy:

2.1. w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaja-
cych lub nastepujgcych po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe do konca okresu
rozliczeniowego,

2.2. w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w zamian za prace w niedziele i
Swieto do konca okresu rozliczeniowego, pracownikowi przystuguje dodatek do wy-
nagrodzenia w wysokosci okreslonej w Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym
Pracy

Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z

niedzieli wolnej od pracy.

§ 29

PRZERWY WLICZANE DO CZASU PRACY

1

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracow-
nik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej j 15 minut.

Pracownicy niepetnosprawni majg prawo dodatkowo do 15 minutowej przerwy prze-
znaczonej na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

Przerwa na karmienie dziecka piersig:

3.1 Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do 2 przerw w pracy, po 45 minut kazda.

3.2 Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane tgcznie.



3.3 Przerwy na karmienie udzielane sg na wniosek pracownicy, w ktorym oswiadcza

ona, ze karmi dziecko piersig. Pracownica na zgdanie pracodawcy obowigzana jest udoku-

mentowac zaswiadczeniem lekarskim do wglgdu fakt karmienia piersia.

3.4 Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwa
na karmienie nie przystuguje.
3.5 Pracownicy, ktérej czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje

jedna przerwa na karmienie piersig.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow

ekranowych majg prawo do 5 minutowych przerw po kazdej petnej godzinie

pracy przy monitorze.

. Czas przeznaczony na badania lekarskie kobiety w cigzy wykonywane w godzinach

pracy, jezeli badania te nie mogg byc przeprowadzone poza godzinami pracy.

DZIAL V
URLOPY

§ 30

URLOPY WYPOCZYNKOWE

1

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczyn-
kowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kodeksu pracy i
uwzglednia okresy zatrudnienia oraz okres nauki.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala praco-
dawca biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw i koniecznosé zapewnienia normal-
nego toku pracy.

Zgodnie z porozumieniem zawartym z Zaktadowg Organizacjg Zwigzkowg w zakta-
dzie obowigzuje plan urlopéw obejmujgcy 14 dni kalendarzowych, nie mniej niz 10
dni roboczych. Pozostatg czes¢ urlopu pracownik planuje ilosciowo w poszczegol-
nych miesigcach (bez podawania konkretnych dat). Planem urlopow nie obejmuje sie
czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 6.

Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposob przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego
przetozonego wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje
wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg do dziatu DK.

Pracodawca ma obowigzek udzielenia w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni

urlopu w terminie wskazanym przez pracownika (tzw. urlop na zgdanie).



6.1 Pracodawca nie jest bezwzglednie zobowigzany do kazdorazowego udzielania
urlopu w terminie wyznaczonym przez pracownika. Instytucja urlopu na zgdanie nie
powinna by¢ rozumiana jako mozliwos¢ samodzielnego "udzielania" sobie urlopu
przez pracownika bez zgody pracodawcy. Urlop na zgdanie powinien by¢ co do
zasady udzielony przez pracodawce pracownikowi zgodnie z jego wnioskiem, jesli
nie spowoduje to szczegdolnych probleméw i zakiécen w toku normalnej pracy
zaktadu, a nadto nieobecno$¢ pracownika w tym czasie nie bedzie godzita w dobro
zaktadu pracy. W szczegdlnie wyjgtkowych sytuacjach pracodawca ma prawo
odmoéwié udzielenia takiego urlopu zgodnie z wnioskiem pracownika. Odmowa jest
dopuszczalna jedynie w przypadku, gdy nieobecno$¢ pracownika zaszkodzitaby
interesom firmy.

6.2 Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu,
ktory informuje o tym fakcie dziat DK. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu
w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie w formie
pisemnej informacji na druku obowigzujgcym u pracodawcy, z uwzglednieniem
ust.6.

6.3 Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 6,
w dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomié o tym bezposredniego
przetozonego, ktéry informuje o tym fakcie dziat DK., a nastepnie — niezwtocznie po
powrocie do pracy pracownik potwierdza jego wykorzystanie w formie pisemnej
informacji jak w ust. 6.2.

W sprawach dotyczgcych zastepstwa pracownikéw w okresie choroby, urlopu lub in-
nych nieobecnosci decyduje bezposredni przetozony.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Urlopy nie wykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia na-
stepnego roku kalendarzowego. W takim przypadku pracodawca nie ma obowigzku
uzgadniania z pracownikiem terminu wykorzystania urlopu zalegtego i bedzie mogt

zadecydowac o dacie jego udzielenia.

§ 31

URLOPY BEZPLATNE

1

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.



2

We wniosku o udzielenie urlopu bezptatnego, pracownik powinien zaproponowac
przewidywany czas trwania urlopu. Przy udzielaniu urlopu diuzszego niz 3 miesigce
strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnos¢ wczesniejszego odwotania pracownika
z urlopu z waznych przyczyn. Pracownik nie moze bez zgody pracodawcy przerwac
urlopu bezptatnego. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do stazu pracy, od kté-
rego zalezg uprawnienia pracownicze.

Za zgodag 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.

§ 32

URLOPY OKOLICZNOSCIOWE

1

2

Urlop okolicznosciowy oznacza zwolnienie pracownika z obowigzku swiadczenia
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, gdy nieobecnos¢ spowodowana jest
zajsciem okreslonych zdarzen w zyciu osobistym pracownika.

Rodzaj zdarzenia uzasadniajgcego jego udzielenie oraz jego wymiar:

a) slubu pracownika - 2 dni

b) urodzenia sie dziecka pracownika- 2 dni,

c) Slubu dziecka - 1 dzien,

d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy pracownika -

2 dni,

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innegj

osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg -

1 dzien.

3. Podstawg udzielenia urlopu jest pisemny wniosek pracownika o udzielenie urlopu oko-

licznosciowego oraz udokumentowanie faktu zaistnienia danego zdarzenia (przed-
stawienie do wglgdu w dziale DK oryginatu aktu $lubu, aktu urodzenia dziecka itp.).
§33

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w

ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zacho-

waniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym

zwolnienia od pracy, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwol-

nienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.



DZIAL VI

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LtADU | PORZADKU

§ 34
Na terenie MZN obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia wyrobéw tytoniowych,
w tym palenia nowatorskich wyrobow tytoniowych i papieroséw elektronicznych.

§ 35

1 Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich prze-
szkodach w procesie pracy.

2 Pracownik jest obowigzany do bezwzglednego stosowania zapiséw obowigzujgcej w
Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Polityki Da-
nych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Stuzgcym
Do Przetwarzania Danych Osobowych a takze innych regulaminéw wydawanych za-
rzgdzeniami Kierownika jednostki.

3 Pracownik obowigzany jest do utrzymania fadu i czystosci na swoim stanowisku
pracy.

4 Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzgdkowacC swoje miejsce
pracy, schowac¢ narzedzia, materiaty i dokumenty w miejscu zamknietym. Zabezpie-
czenie stanowisk pracy i pomieszczen oraz narzedzi i Srodkdw pracy po zakonczeniu
pracy jest obowigzkiem pracownika i w zaleznosci od charakteru pracy polega na
wiasciwym zabezpieczeniu ich przed kradziezg, uszkodzeniem, zniszczeniem. W
szczegolnosci po zakonczeniu pracy maszyn i urzgdzen nalezy je zabezpieczy¢ sto-
sownie do ich wiasciwosci przed przypadkowym lub samowolnym ich uruchomieniem
lub uszkodzeniem.

5 Po zakonczeniu pracy w pomieszczeniach pracy nalezy:
pochowac¢ dokumenty w biurkach i szafach
wytgczy¢ Swiatto
roztgczy¢ odbiornik pragdu elektrycznego od sieci elektryczne;j
zakreci¢ krany w przewodach wodociggowych, butlach gazowych
zamkng¢ okna, drzwi, szafy, biurka, okratowania itp.
klucz do pomieszczen nalezy odwiesi¢ w przeznaczonej do tego celu skrzynce

6. Zabronione jest wynoszenie z zaktadu pracy wszelkich dokumentoéw stuzbowych oraz
ich kopii.
7. Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek



prac prywatnych bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

8. Zakaz wymieniony w pkt. 7 dotyczy takze wykorzystywania sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania, ktorego witascicielem jest Pracodawca do innych celow niz
stuzbowych.

9. Stuzbowe skrzynki mailowe pracownik moze uzywac wytgcznie do celéw zwigzanych
Z praca.

10. Powierzony pracownikowi sprzet, pieczatki (w tym z uprawnieniami), uprawnienia
zawodowe uzyskane lub wykonane na koszt pracodawcy pracownik moze
wykorzystywac tylko do celéw stuzbowych.

11. Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest zabronione.

12. Uzywanie telefonéw prywatnych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie
w wyjatkowych sytuacjach.

13. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wprowadzi¢ na okreslonych
stanowiskach catkowity zakaz uzywania telefonéw komoérkowych do celéw prywatnych.

Zakaz dotyczy zaréwno aparatoéw prywatnych jak i stuzbowych.

§ 36
Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze zawrze¢ z pracownikami na niektorych
stanowiskach umowe na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych. Umowa
okresla zasady zwrotu kosztow uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd
lokalnych samochodu prywatnego. Zwrot kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych
nastepuje po ztozeniu przez pracownika wykazu z iloscig faktycznie przejechanych kilome-

trow w danym miesigcu, potwierdzonych przez kierownika.

§ 37
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi
na okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z
umowy o prace, odpowiadajgcg jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 38
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotéw, ktore zostaty mu powierzone, w stanie

uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.



§39
1 Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizaciji
pracy i porzgdku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzg-
dzenia.
2 Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzgdku w procesie

pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

DZIAL VII

TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§40

1 Woynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu, w terminie do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

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

3 Woyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy bgdz w przypadku ztozenia przez pracownika w formie pisemnej lub elek-
tronicznej wniosku o wyptate wynagrodzenie do rgk witasnych, czekiem bankowym,
realizowanym w banku prowadzgcym obstuge finansowg pracodawcy.

4 W przypadku zmiany rachunku bankowego, na ktéry przelewane jest wynagrodzenie,
obowigzkiem pracownika jest niezwtoczne poinformowanie o tym fakcie praco-
dawcy. W przeciwnym razie pracodawca nie bedzie ponosit odpowiedzialnosci za
nieterminowe przekazanie wynagrodzenia.

5 Pracownik jest obowigzany do nieujawniania wysokos$ci swojego wynagrodzenia.

§ 41
Reklamacja z tytutu niewtasciwego obliczenia wynagrodzenia:
1 Reklamacje z tytutu niewtasciwego obliczenia wynagrodzenia nalezy wnies¢ do bez-
posredniego przetozonego w terminie 14 dni od dnia wyptaty w formie pisemne;j.
2 W przypadku stwierdzenia, ze wynagrodzenie obliczone jest btednie, wynagrodzenie
wyrownawcze bedzie dokonane niezwiocznie, natomiast ewentualne potrgcenia

bedg przeprowadzone tylko za zgodg pracownika w nastepnym miesigcu.



§ 42
Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

przyznawania ustala Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.

DZIAL VIII
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§43

1 Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2 Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim praco-
dawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie
odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego
ryzyka.

3 W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowie-
dzialnos¢ za czes$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Je-
zeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegolinych pracownikdw
do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

4 Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi
w dniu wyrzgdzenia szkody.

5 Pracodawca jest obowigzany wykazac okoliczno$ci uzasadniajgce odpowiedzialno$é

pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

§44
Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.
§45
1 Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie pienigdze,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki

ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci



za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze sie
uwolnic, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w
szczegolnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajg-
cych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2 Powierzenie pracownikowi sktadnikow majgtku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.

3 Pracownicy mogg przyjgc wspolng odpowiedzialnoS¢ materialng za mienie powie-
rzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc odpowiednig umowe z
pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowie-
dzialnosci pracownikow wynika w czeSciach okreslonych w umowie.

4 Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w cafosci lub w czesci zostata spowodowana
przez niektorych pracownikow, za catoS¢ szkody lub za stosowng jej czeS¢ odpowia-
dajg tylko sprawcy szkody.

DZIAL IX
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN DO PRACY

§ 46
1 O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadome;j
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
2 W razie nie stawienia sie do pracy bez uprzedzenia nalezy zawiado-
mi¢ bezposredniego przetozonego oraz Dziat Kadr, Spraw Socjalnych
i BHP o przyczynie i czasie trwania nieobecnosci w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym — osobiscie,
telefonicznie lub za posrednictwem innej osoby.
3 Przetozony ma prawo nie dopusci¢ podlegtego pracownika do pracy, ktérego stan

zdrowia wskazuje na to, iz jest niezdolny do pracy.

§ 47
1 Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1.1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia

spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,



1.2. decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
1.3. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
1.4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia- w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
1.5. oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nhie
uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2 Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosc¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3 Uznanie opuszczenia pracy za usprawiedliwione (nieprzybycia do pracy, spoznienia
sie lub przedwczesnego opuszczenia) nalezy do kierownika, po wystuchaniu wyja-
Snien pracownika.

4 W sprawach spornych decyzje podejmuje pracodawca.

DZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY
§48

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

| W szczegdlnosci pracodawca zwalnia pracownika:

1 Wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie po-

wszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy beda-

cej przedmiotem wezwania,



Na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego po-
stepowanie w sprawach o wykroczenia,

Wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego w postepowaniu administracyj-
nym, karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen;
tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalen-
darzowego,

Na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szcze-
pien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwal-
czaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych,

Wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepo-
waniu w charakterze specjalisty,

Bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu odda-
nia krwi.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

Bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestni-
czenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego
- na szkolenie pozarnicze,

Bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu,

Bedacego tawnikiem sgdowym na czas wykonywania czynnosci w sgdzie,

Na czas wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach

przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 49

Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje
w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig do organizowania takich akcji, zas
w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie wniosku wtasciwej teryto-
rialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarne;j.

Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba,

ktéra kierowata takg akcja.



§ 50
Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w § 48 ust. | pkt 4, 6 i ust. Il pkt 2 oraz § 33
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w przepi-

sach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

§ 51
W razie skorzystania przez pracownika z nieptatnego zwolnienia od pracy, przewidzianego
w § 48 ust. | pkt 1,2,3,5 oraz ust. Il pkt 1,3,4 pracodawca na wniosek pracownika wydaje
zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia
w celu uzyskania przez pracownika od tego wtasciwego organu rekompensaty pienieznej z
tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 52
Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw

prywatnych. Wyjscie pracownika nastepuje na zasadach okreslonych w § 21 ust. 3 - 9.

DZIAL XI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§53
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

1 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozaro-
wych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2 Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, sta-
wienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

3 Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. 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 naru-

szenia.



4 O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracow-
nika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

5 Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

§ 54
NAGRODY | WYROZNIENIA

1 Za wzorowe wypetnianie obowigzkoéw zawodowych, wysokg jako$¢ i wydajnosc
pracy pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyréznienia w formie:
a) nagrod pienieznych,

b) pochwat na pismie,
c) dyploméw uznania,
d) awanséw zawodowych.

2 Wysokos¢ nagrody pienieznej uzalezniona jest od mozliwosci finansowych zaktadu
pracy. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

3 W ramach wypracowanych oszczednosci na osobowym funduszu ptac Kierownik
jednostki moze przyznac¢ premie dla wszystkich pracownikéw, ktéra nie wymaga in-

formacji indywidualnej dla pracownika.

DZIAL XII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 55
Obowigzki pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

1 Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapew-
nienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, w szczegolnosci pracodawca

jest zobowigzany:

1.1. Organizowac¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

1.2. Zapewniac¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpie-

czenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz

kontrolowaé wykonanie tych polecen.



1.3. Oceniac ryzyko zawodowe oraz informowac pracownika o ryzyku zawodowym

na stanowisku pracy.

1.3.1. Informowac pracownikow o ryzyku zawodowym poprzez udostepnienie
pracownikowi dokumentacji analizy ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku
pracy oraz omowieniu w trakcie szkolen wstepnych zidentyfikowanych  zagrozen wyste-

pujacych na poszczegolnych stanowiskach pracy.

1.3.2. Zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku

pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na oswiadczeniu.

1.3.3. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym pracodawca

przechowuje w aktach osobowych pracownika.
1.4. Kierowac¢ pracownika na badania profilaktyczne.
2 Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:
2.1. Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2.2. Dbac o sprawnosc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem.

2.3. Organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami

zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

2.4. Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie

zgodnie z przeznaczeniem.

2.5. Egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, przepiséw ppoz., przepiséw sanitarnych.

2.6. ZapewniaC¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami.

2.7. Egzekwowacé od pracownikéw przedktadanie aktualnego orzeczenia lekar-
skiego, najpozniej w dniu uptywu waznosci poprzednich badan profilaktycznych lub naj-
pozniej w dniu przestgpienia do pracy.

2.8. ZapoznaC sie z trescig orzeczenia lekarskiego wydanego pracownikowi

w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami profilaktycznymi (wstepnymi, okreso-

wymi, kontrolnymi).



2.9. Nie dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie wstepne pracownika w zakre-
sie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowa-

dzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

Pracownicy zatrudnieni w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci podlegaja nastepuja-

cym szkoleniom w zakresie BHP:

a) szkolenie wstepne ogolne (instruktaz ogolny) i wstepne na stanowisku pracy (instruk-

taz stanowiskowy);

b) szkolenie okresowe:

pierwsze szkolenie okresowe dla osdb kierujgcych pracownikami (kierownicy, mi-
strzowie i brygadzisci) przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia
pracy na tych stanowiskach, pozostali pracownicy w okresie do 12 miesiecy od roz-
poczecia pracy na danym stanowisku;

raz na rok dla pracownikdéw na stanowiskach robotniczych, przeprowadzane w formie
instruktazu;

raz na 5 lat dla pracodawcéw i 0s6b kierujgcych pracownikami oraz stuzby bhp, zle-
canych wyspecjalizowanej firmie szkoleniowej;

raz na 5 lat dla pracownikéw inzynieryjno — technicznych, administracyjno — biuro-
wych i innych, przeprowadzane w formie samoksztatcenia kierowanego lub zleca-

nych wyspecjalizowanej firmie szkoleniowe;.

5. Szkolenia bhp odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 56

Obowigzki pracownika z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

1

Pracownik ma obowigzek w szczegdlnosci:

1.1. Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.1.1. Bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

1.2. Wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczen-

stwa i higieny pracy.

1.2.1. Stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych.



1.3. Dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
itad w miejscu pracy.

1.4. Stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie zich  przezna-

czeniem.

1.5. Poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich.

1.5.1. Badania wstepne: Pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania
otrzymanego od pracodawcy przedtozy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy,
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

1.5.2. Badania okresowe: Pracownik ma obowigzek na podstawie skierowania

otrzymanego od pracodawcy przedtozy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do

wykonywania pracy na danym stanowisku najpézniej w dniu, w ktéorym uptywa
termin waznosci poprzednich badan.

1.5.3. W przypadku braku orzeczenia lekarskiego pracownik nie zostaje dopusz-
czony do pracy i pozbawiony wynagrodzenia do czasu przedtozenia stosownego
orzeczenia lekarskiego. Jezeli pracownik nie przedstawi stosownego orzeczenia lekar-
skiego z wiasnej inicjatywy, to dziatanie takie moze by¢ potraktowane jako ciezkie narusze-

nie obowigzkdéw pracowniczych.
§ 57

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i ko-
biet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy.

§ 58

Pracodawca nie zatrudnia pracownikdw mtodocianych i w zwigzku z tym nie sporzadzit wy-
kazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym. W przypadku zatrudniania

pracownikow miodocianych wykaz takich prac zostanie sporzadzony.

DZIAL Xl

SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ | ODZIEZ ROBOCZA, SRODKI HlI-
GIENY




§ 59

1 Pracodawca zobowigzuje sie nieodpfatnie dostarczy¢é pracownikom srodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowaé pracowni-
kéw o sposobach postugiwania sie tymi $rodkami. Srodki te muszg posiadaé certyfi-
kat na znak bezpieczenstwa i oznaczenie tym znakiem.

2 Pracodawca zobowigzuje sie nieodpfatnie dostarczy¢ pracownikom odziez i obuwie
robocze (wedtug zaktadowej tabeli przydziatu odziezy roboczej) spetniajgce wyma-
gania okreslone w Polskich Normach oraz posiadajgce certyfikat bezpieczenstwa lub
deklaracje zgodnosci. Odziez i obuwie robocze przystuguje w przypadkach:

a) jezeli wtasna odziez pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub BHP.

3 Pranie i naprawa:

a) pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pranie, konserwacje i naprawe odziezy
roboczej , odpylanie i odkazanie srodkéw ochrony indywidualnej,

b) jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te
mogg by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgodg, pod warunkiem
wyptacania przez pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci poniesionych
kosztow przez pracownika.

4 Normy przydziatu odziezy roboczej, ochronnej oraz osobistej, wytyczne do norm
przydziatu odziezy roboczej i ochronnej, zasady zaopatrzenia pracownikow w $rodki
higieny osobistej, a takze zasady wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

zawiera zalgcznik nr 3 do regulaminu.

DZIAL XIV

NAPOJE PROFILAKTYCZNE

§ 60
1 Pracownikom zatrudnionym w warunkach ucigzliwych pracodawca zapewnia nieod-
ptatnie napoje w ilosciach zaspokajajgcych ich potrzeby.
2 Zasady przyznawania napojow dla pracownikow MZN wymienionych w ust.1 okres$la

zatacznik nr 4 do regulaminu pracy.



DZIAL XV

MONITORING W ZAKLADZIE PRACY

§ 61
W celu zabezpieczenia mienia pracodawcy oraz utrzymania ciggtosci proceséw, praco-
dawca stosuje wobec pracownikow nastepujgce formy monitoringu:
monitoring wizyjny,
monitoring stuzbowej poczty elektronicznej,

monitoring aktywnosci pracownikow w sieci.

§ 62

1 Pracodawca wprowadzit szczegélny nadzér nad terenem wokot zaktadu pracy w po-
staci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny)
w celach niezbednych do ochrony mienia lub zachowania w tajemnicy informaciji, kto-
rych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, a takze w celu zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikow.

2 Nagrania z kamer Pracodawca przetwarza wytgcznie do celow wskazanych w § 62
ust. 1 i przechowuje je przez okres do trzech miesiecy liczac od dnia nagrania. Dane
ulegajg automatycznemu trwatemu usunieciu poprzez nadpisanie danych na urza-
dzeniu rejestrujgcym.

3 Jezeli nagrania z kamer stanowig dowdd w postepowaniu lub zaktad pracy powzigt
wiadomos¢, ze mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu, wéwczas termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie tych
okresdw nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu w spo-
sob trwale uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, chyba ze odrebnie obowigzujgce prze-
pisy prawa stanowig inacze;j.

4 Miejsca objete monitoringiem wizyjnym zostaty oznaczone w sposob widoczny i czy-
telny stosownymi tablicami zawierajgcymi miedzy innymi znak graficzny informujacy,

ze teren jest objety monitoringiem wizyjnym.



§ 63
Pracodawca stosuje monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoring ak-
tywnosci w sieci w celach niezbednych do zapewnienia organizacji pracy umozliwia-
jacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy.
Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoring aktywnosci w sieci pro-
wadzony jest w zakresie niezbednym do realizacji celéw wskazanych w § 63 ust.1.
Miejsca objete monitoringiem stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoringiem ak-
tywnosci w sieci zostaty oznaczone w sposob widoczny i czytelny.
Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej nie bedzie naruszat tajemnicy korespon-
dencji oraz innych débr osobistych pracownika.
Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoring aktywnosci w sieci moze
mie¢ charakter ciggty i prowadzony jest w taki sposob, aby dostep do informacji zgro-

madzonych w ramach monitoringu byt ograniczony do uprawnionych oséb.

DZIAL XVI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64

SKARGI | WNIOSKI

Pracodawca w sprawie skarg i wnioskdéw przyjmuje pracownikédw w poniedziatki

od godziny 1100 do godziny 1200

1

§ 65

Regulamin pracy stanowi integralng czes¢ Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy, ktéry w szczegdtowy sposob okresla miedzy innymi zasady wynagradzania
pracownikow.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wia-
domosci pracownikdw.

Regulamin podaje sie do wiadomosci poprzez przekazanie jego tresci pracownikom
za posrednictwem kierownikéw komérek organizacyjnych, a takze poprzez udostep-

nienie go w siedzibie pracodawcy.



4 Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zo-

stat ustalony lub poprzez wprowadzenie nowego regulaminu.

Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:
DYREKTOR

/-/ Beata Olszok



Jastrzebie-Zdroéj 16.12.2020 r.

zatacznik nr 1
do regulaminu pracy

Przepisy dotyczgce rownego traktowania

w zatrudnieniu i mobbingu
Podstawa prawna:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy dotyczacy réwnego traktowania i mobbingu:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie poro-
zumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron

stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzujag.

Art. 112, Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdw; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w

zatrudnieniu.

Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pet-
nym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.
Art. 18. (...)

§ 1. Postanowienia umow o prace oraz innych aktdéw, na ktérych podstawie powstaje stosu-

nek pracy, nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktorych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika
niz przepisy prawa pracy sg niewazne; zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa

pracy.

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast ta-
kich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisow - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi

charakteru dyskryminacyjnego.



Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 1832

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania sto-
sunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetno-
sprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony, zatrudnienie  w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przy-
czyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mnie;

korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego posta-
nowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wysta-
pi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigza-
nia i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przy-
czyn okreslonych w § 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki

stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego trakto-

wania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozagdane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracow-
nika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwita-

czajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem



jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastrasza-
jacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to

mog3 sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatah przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowa-
niu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec

pracownika.

Art. 183b

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2 — 4,

uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia

albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawo-

dowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymie-
nione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym

pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania sie

na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a§ 1,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone

rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pra-
cownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podno-
szenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze

wzgledu na wiek.



§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podej-

mowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacz-

nej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.183a §
1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie

okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty iinne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyzna-
niowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki
kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii,

wyznaniu lub swiatopogladzie.
Art. 183c¢,

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za

prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyzna-

wane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracowni-
kéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzia-
nymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréw-

nywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Art. 183d,

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 183€,



§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowiC przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292,

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wy-
miarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkdw pracy i ptacy w sposéb
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace
w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodze-

nia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczgcy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

(...)

2b) przeciwdziataC¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalez-
no$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepet-
nym wymiarze czasu pracy.

Mobbing

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastra-
szaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powo-
dujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wy-

eliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od praco-

dawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde.



§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub 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.

§ 5.0swiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie

z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:
DYREKTOR

/-/ Beata Olszok



zatacznik nr 2

do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDRO-
WIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, W TYM RECZNYM TRANSPOR-
TEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone-
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg,

3) reczne podnoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest nie-
zbedne uzycie sity przekraczajgce;j:

a) 30 N — przy pchaniu

b) 25 N przy ciggnieciu

5) reczne przetaczanie i wytaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w ze-
spotowym przemieszczaniu przedmiotow,

6) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wiasciwosciach szko-
dliwych dla zdrowia,

7) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym porusza-
nym recznie

8) prace w pozycji wymuszonej;

9) prace w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po kto-
rym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa;

10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co naj-

mniej 10 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.



2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace przy, ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone-
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 1;

3) reczne podnoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosci ponad
4 metréw lub na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$s¢ 4 m — przedmiotéw o

masie przekraczajgcej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gére — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, kto-

rych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie

przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest nie-

zbedne uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraggtych (w szczegdlnosci

beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,

przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

8) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

9) reczne przenoszenie materiatdbw ciektych — gorgcych, zrgcych lub o witasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

10) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub

15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczaja-

cym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,



c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu nie-
przekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg rowniez mase urzgdzenia transporto-
wego i dotyczg przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przy-
padku przewozenia fadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku
tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;
11) przewozenie fadunkéw na wdzku szynowym o masie przekraczajgcej, fgcznie z masg
wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

12) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,

c) nawozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odlegto$¢ przekraczajgcg 400 m.

Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:

DYREKTOR

/-| Beata Olszok



Miejski Zarzad Nieruchomosci
w Jastrzebiu-Zdroju

Normy przydziatu
odziezy roboczej, ochronnej
oraz ochrony osobistej

zatacznik nr 3
do regulaminu pracy



Tabela norm odziezy

L. p. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj wyposazenia Okres Uzywania
1 | Sprzataczka 1. R —fartuch kolorowy 12 m-cy
2. R — obuwie typ lekki 12 m-cy
3. O - obuwie ocieplane 3o.z
4. R - rekawice drelichowe Do zuzycia
5. O - rekawice gumowe Do zuzycia
6. R — czapka lub chusta 3o.z
7. O - buty gumowe ocieplane 24 m-ce
8. R — kamizelka ocieplana 3o.z
9. O —dres (bluza + spodnie) 18 m-cy
10. O - kurtka (peleryna) p/deszczowa Min. 36 m-cy
11. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
Jv %.r:oszulka bawetniana z krotkim reka- 2 52t/ 12 m-cy
2 |Konserwator - instalator wod. - 1. R - ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
kan., co., hydraulik 2. R — dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. R - czapka drelichowa Do zuzycia
5. R — obuwie robocze, skorzane 12 m-cy
6. R — kurtka ocieplana 3o.z
7. O - obuwie gumofilcowe 3o.z
8. O — rekawice gumowe Do zuzycia
9. R - rekawice robocze Do zuzycia
10. O - obuwie gumowe 24 m-ce
11. O — okulary ochronne Do zuzycia
12. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia

13. O - heim p/uderzeniowy

Wg wskazan producenta

14. Koszulka bawetniana z krotkim reka-
wem

2 szt/ 12 m-cy

15. Skarpetki

Do zuzycia




Tabela norm odziezy

L. p. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj wyposazenia Okres Uzywania

3 | Konserwator - dozorca 1. Ubranie robocze 24 m-cy
2.0buwie robocze 12 m-cy
3.Koszula flanelowa 12 m-cy
4 Kurtka p/deszczowa 48 m-cy
5.Kurtka ocieplana 48 m-cy
6. Czapka drelichowa Do zuzycia
7. Czapka ocieplana Do zuzycia
8. Koszula bawetniana z krotkim rekawem 12 m-cy
9. Obuwie gumowe 36 m-cy

4 | Elektryk, konserwator — stolarsko | 1. R — ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy

- Slusarski 2. R - dodatkowe spodnie 12 m-cy

3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. O - obuwie ocieplane 3o.z
5. R - obuwie robocze, skdrzane 12 m-cy
6. R — kurtka ocieplana 3o.z
7. O - obuwie gumofilcowe — wg potrzeby Do zuzycia
8. R — czapka drelichowa Do zuzycia
9. R - rekawice robocze Do zuzycia
10. O - okulary ochronne Do zuzycia
11. O — hetm p/uderzeniowy Wg wskazan producenta
12. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
JV f’;.n:(oszulka bawetniana z krotkim reka- 2 s21/12 m-cy
14. Skarpetki Do zuzycia

5 |Malarz 1. R - ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
2. R — dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. R - spodnie ocieplane 3o.z
5. O - obuwie ocieplane 3o.z
6. R — obuwie robocze, skorzane 12 m-cy
7. O — kalesony 10z
8. O - czapka ocieplana 3o.z
9. R - czapka drelichowa Do zuzycia
10. R - kamizelka ocieplana 3o.z
11. O - rekawice gumowe Do zuzycia
12. R - rekawice robocze Do zuzycia
13. O - okulary ochronne Do zuzycia




14. O — maska p/pytowa

Do zuzycia

15. Kamizelka odblaskowa

Do zuzycia

16. O - heim p/uderzeniowy

Wg wskazan producenta

17. Koszulka bawetniana z krétkim reka-
wem

2 szt/ 12 m-cy

18. Skarpetki

Do zuzycia




Tabela norm odziezy

L. p. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj wyposazenia Okres Uzywania
6 |Murarz 1. R - ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
2. R — dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. R - spodnie ocieplane 3o.z
5. R — obuwie robocze, skorzane 12 m-cy
6. R — czapka drelichowa 12 m-cy
7. O - obuwie gumofilcowe 3o.z
8. O — kalesony 10z
9. O - czapka ocieplana 3o.z
10. R - kurtka lub kamizelka ocieplana 3o.z
11. R - rekawice robocze Do zuzycia
12. O - okulary p/odpryskowe Do zuzycia
13. O - hetm p/uderzeniowy Wg wskazan producenta
14. O — nakolanniki gumowe lub skérzane Do zuzycia
15. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
Jv 2.n}]<oszulka bawetniana z krotkim reka- 2 52t/ 12 m-cy
17. Skarpetki Do zuzycia
7 |Dekarz 1. R = ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
2. R — dodatkowe spodnie 6 m-cy
3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. R - spodnie ocieplane 3o.z
5. R — obuwie dekarskie 12 m-cy
6. O - obuwie ocieplane 3o.z
7. O - peleryna p. deszczowa 36 m-cy
8. O — kalesony 10z
9. O - czapka ocieplana 3o.z
10. R - kurtka ocieplana 3o.z
11. R - rekawice robocze Do zuzycia

12. O - heim p/uderzeniowy

Wg wskazan producenta

13. O - szelki i linka bezpieczenstwa

Wg wskazan producenta

14. Kamizelka odblaskowa

Do zuzycia

15. Koszulka bawetniana z krotkim reka-
wem

2 szt/ 12 m-cy

16. Skarpetki

Do zuzycia




Tabela norm odziezy

L. p. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj wyposazenia Okres Uzywania
8 |Robotnik gospodarczy - palacz | 1. R — ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
¢.o. 2. R - dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa Sezon grzewczy
4. R - obuwie robocze, skorzane 12 m-cy
5. R - czapka drelichowa 12 m-cy
6. R — kurtka lub kamizelka ocieplana 3o.z
7. R — rekawice robocze Do zuzycia
8. O - okulary ochronne Do zuzycia
9. O - maska p/pytowa Do zuzycia
10. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
11. Skarpetki Do zuzycia
9 |Robotnik gospodarczy - konser- | 1. R — ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
wator zileni 2. R — dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. R - obuwie robocze, skorzane 12 m-cy
5. R - czapka drelichowa 18 m-cy
6. R — obuwie gumowe 24 m-cy
7. O - obuwie gumofilcowe 3o.z
8. R — kurtka ocieplana 3o.z
9. R - czapka ocieplana 3o.z
10. R - spodnie ocieplane 3o.z
11. O — kalesony 10z
12. O - peleryna p. deszczowa 36 m-cy
13. R - rekawice ochronne Do zuzycia
14. O - ochronniki stuchu Do zuzycia
15. O - ostona twarzy Do zuzycia
16. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
17. Koszulka bawetniana z krétkim reka- 2 52t/ 12 m-cy

wem

18. Skarpetki

Do zuzycia




Tabela norm odziezy

L. p. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj wyposazenia Okres Uzywania
10 | Kierowca ciagnika 1. R - ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
2. R — dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa 6 m-cy
4. R - obuwie robocze, skorzane 12 m-cy
5. R - czapka drelichowa 24 m-ce
6. R — kurtka lub kamizelka ocieplana 3o.z
7. R — rekawice robocze Do zuzycia
8. R - buty gumofilcowe 3o.z
9. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
Jv (()a.n}](oszulka bawetniana z krotkim reka- 2 52t/ 12 m-cy
11 | Kierowca mechanik 1. R - ubranie robocze, drelichowe 12 m-cy
2. R — dodatkowe spodnie 12 m-cy
3. R - koszula flanelowa 12 m-cy
4. O - obuwie olejoodporne 36 m-cy
5. R - czapka drelichowa 24 m-ce
6. R - fartuch drelichowy 36 m-cy
7. R — rekawice robocze Do zuzycia
8. Kamizelka ocieplana 3o.z
9. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
JV %.n:(oszulka bawetniana z krotkim reka- 2 52t/ 12 m-cy
12 | Zaopatrzeniowiec, Magazynier 1. R - fartuch drelichowy 12 m-cy
2. R — obuwie typ lekki 24 m-ce
3. R - czapka drelichowa 24 m-ce
4. R - rekawice robocze Do zuzycia
5. R — obuwie ocieplane 50z
6. R — kurtka ocieplana 50.z
13 | Administrator, Majster, Kierownik | 1. R - obuwie typ lekki 36 m-cy
DI, Informatyk 2. R — obuwie ocieplane 3o.z
3. R - kurtka ocieplana 3o.z
4. O - obuwie gumowe wg potrzeb Do zuzycia
5. O - peleryna p/deszczowa 36 m-cy

6. Kamizelka odblaskowa

Do zuzycia




Tabela norm odziezy

L. p. Nazwa stanowiska pracy Rodzaj wyposazenia Okres Uzywania
14 |Z-ca Dyrektora, Kierownik DT, DE, 1. R - obuwie typ lekki 48 m-cy
DA, specjalista w DT, inspektor nad- . .
zoru, inspektor BHP 2. R - obuwie ocieplane 50z
3. R - kurtka ocieplana 50.z
4. O - peleryna p/deszczowa 48 m-cy
5. Kamizelka odblaskowa Do zuzycia
6. Hetm p/uderzeniowy Wg wskazan producenta
15 | Kierowca samochodu 1. R - fartuch drelichowy 36 m-cy
2. R - rekawice robocze Do zuzycia
16 | Pracownik robét publicznych, Wyposazenie zgodne z zajmowanym sta-
prac interwencyjnych, spotecznie |nowiskiem na zasadach okre$lonych w
uzytecznych, stazysta pkt. 7 wytycznych do norm przydziatu
odziezy roboczej i ochronne;
17 | W przypadku wykonywania doraz-
nie prac w narazeniu na dziatanie
czynnikéw uciazliwych, szkodli-
wych i niebezpiecznych (np.
praca na wysokosci) pracodawca
zapewnia odziez i ochrony indywi-
dualne - dyzurne, przydzielane
pracownikom na czas wykonywa-
nia tych prac.
Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:
DYREKTOR

/-/ Beata Olszok




Wytyczne do norm przydziatu odziezy roboczej i ochronnej

1

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzywania
odziezy przedtuza sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, na ich wniosek, wiasnej odziezy i obu-
wia roboczego spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
art 2376 § 2 i 4 Kodeksu Pracy.

Wprowadza sie stanowiska pracy, na ktorych pracownik moze uzywal wiasnej
odziezy:

- magazynier, zaopatrzeniowiec,
- administrator,
- majster,
- z-ca dyrektora; kierownik DA, DT, DE, DI, specjalista w DT, informatyk, inspektor
nadzoru, inspektor BHP,
-pracownicy prac spotecznie uzytecznych, robot publicznych oraz prac  interwen-

cyjnych.

4

5

6

Ubrania i obuwie robocze muszg by¢ wykonane zgodnie z PN, a ochrony indywidu-
alne muszg posiadac znak CE.
Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.
Ekwiwalent bedzie wyptacany kwartalnie, wg cennika hurtowni specjalizujgcej sie
w sprzedazy odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Podczas wykonywania prac wymagajgcych szczegolnych srodkéw ochrony lub
zaistnienia szczegdlnych warunkow np. atmosferycznych, pracownikom nie
wyposazonym w potrzebng odziez lub srodki ochrony, na wniosek bezposrednich
przetozonych i po akceptacji dyrektora zaktadu, moga by¢ one wydane i wpisane
do pracowniczych kart wyposazenia w odziez roboczg i indywidualne $rodki ochrony.
Okres uzywalnosci odziezy i Srodkow ochrony nie moze by¢ krotszy od czasu
uzywalnosci wpisanego w tabeli norm przydziatu odziezy roboczej.

7. Pracownikowi robét publicznych, prac interwencyjnych, spotecznie uzytecznych,
stazyscie oraz pracownikowi wykonujgcemu czynnosci zblizone do czynnosci oséb za-
trudnionych na stanowiskach wymienionych w normie, na wniosek bezposredniego
przetozonego mogg bycC przydzielone (w petnym zakresie lub ograniczonym) srodki
ochrony indywidualnej i odziez robocza. Wniosek wymaga akceptacji dyrektora zaktadu.
Okres uzywalnosci odziezy i srodkow ochrony nie moze byc¢ krotszy od czasu uzywal-
nosci wpisanego w tabeli norm przydziatu odziezy roboczej.

Objasnienia
Uzyte w tabeli norm skréty oznaczaja:

R —robocze
U — ochrona
m-ce — miesigce

0.Z. -

okres zimowy



ZASADY ZAOPATRZENIA PRACOWNIKOW W SRODKI HIGIENY OSOBISTEJ

I. Normy przydziatu srodkow higieny osobiste;j:
1. Dla pracownikéw wykonujgcych stale prace fizyczne wyjgtkowo brudzgce oraz prace
zwigzane z wysokimi wymogami higienicznymi — palacze c.o., malarze, murarze, dekarze,
hydraulicy:

- mydto 900 g na kwartat

- pasta do rak 1,5 kg na kwartat

- krem ochronny do rak 3 tubki na kwartat

- recznik 2 sztuki na rok
2. Dla pracownikéw wykonujgcych stale prace fizyczne brudzgce — stolarze, elektrycy, kie-
rowcy, pozostali robotnicy dziatu DE:

- mydto 600 g na kwartat

- pasta do rgk 1,5 kg na kwartat

- krem ochronny do rak 3 tubki na kwartat

- recznik 2 sztuki na rok
3.Dla pracownikow wykonujgcych stale prace fizyczne brudzace — sprzataczki BA, robotnicy
gospodarczy:

- mydto 600 g na kwartat

- krem do rak 3 tubki na kwartat

- recznik 2 sztuki na rok
4. Dla pozostatych pracownikéw srodki higieny osobistej pracodawca zapewnia w miejscu

zatrudnienia.

Il. Pracownik, ktéry przepracowat potowe bgdz mniej niz potowe czasu pracy srodki higieny
osobistej przystugujg proporcjonalnie do przepracowanego czasu w zaokragleniu do petnej

sztuki.

Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:

DYREKTOR

[-/ Beata Olszok



ZASADY WYPLACANIA EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

1. Dla pracownikow, ktérym jest wydawana odziez robocza zgodnie z zaktadowg tabelg
przydziatu odziezy roboczej, oraz ktérym dopuszcza sie uzywanie za ich zgodg wtasnej
odziezy i obuwia roboczego, przystuguje ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy wg naste-
pujgcych grup:
Grupa |
Pracownikom wykonujgcym stale prace fizyczne wyjgtkowo brudzgce oraz prace
zwigzane z wysokimi wymogami higienicznymi — stanowiska palacze c.o., malarze,
murarze, dekarze, hydraulicy przystugujg 4 prania w miesigcu -
kwota 75,60 zt/kwartat.
Grupa Il

Pracownikom wykonujgcym stale prace fizycznie brudzgce na stanowisku elektrycy,
stolarze, robotnicy gospodarczy — zieleni, pozostali robotnicy dziatu DE, kierowcy cig-
gnika, sprzataczki przystugujg 3 prania w miesigcu - kwota 56,70 zt/kwartat

Grupa lll

Pracownikom na stanowisku kierowcow, magazynieréw, zaopatrzeniowcow i pozo-
statym pracownikom uzywajgcym odziez roboczg, a nie wymienionym w grupie przy-

stuguje jedno pranie w miesigcu — kwota 18,90 zt/kwartat
2. Ustala sie koszt 1 prania na poziomie 6,30 zt.
3. Ekwiwalent pieniezny jest ptatny w okresach kwartalnych.

4. Ekwiwalent pieniezny wyptacany jest proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy

w zaokragleniu do petnych 10 groszy.

Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:

DYREKTOR

/-/ Beata Olszok



zatacznik nr 4
do regulaminu pracy

ZASADY PRZYZNAWANIA NAPOJOW

1. Pracodawca udostepnia pracownikom miejsce do sporzadzenia cieptego napoju oraz

urzadzenie do jego przygotowania.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspakajajgcej potrzeby pracowni-
kow, odpowiednio zimne lub gorgce w zaleznosci od warunkow wykonywania pracy.
3. Nieodptatnie napoje nalezg sie pracownikom zatrudnionym:
a) przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujgcym w ciggu zmiany robo-
czej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280kJ) u mez-
czyzn i 1000 kcal (4187 kJ) u kobiet;

b) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami atmosfe-

rycznymi przekracza 28st. C;

c na otwartej przestrzeni, gdy temperatura spada ponizej 10st. C lub jest wyzsza od
25st.C.

4. Pracodawca zakupuje wg potrzeb raz w miesigcu dla pracownikow zatrudnionych przy
pracach wymienionych w pkt. 3 a tj. dekarzy (caty rok) oraz sprzgtaczek (tylko w okresie
zimowym od listopada do marca):

- herbate 50 g

- cukier 1 kg
5. Decyzje o terminie i ilosci wydawanych napojow w stosunku do podlegtych pracownikow
podejmujg bezposredni przetozeni, kierujgc sie warunkami panujgcymi na stanowiskach
pracy.

6. Napoje powinny by¢ dostepne dla pracownikow w ciggu catej zmiany robocze;j.

7. Pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje.

Zwiazki zawodowe: Dyrektor MZN:

DYREKTOR

/-/ Beata Olszok



