WOJEWODZKI INSPEKTORAT
JAKOSCI HANDLOWEJ ARTYKULOW ROLNO-SPOZYWCZYCH
w ZIELONEJ GORZE

REGULAMIN

PRACY
(tekst jednolity)

ZIELONA GORA, luty 2015r.



Na podstawie art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz. U.
z 2014r., poz. 1502), ustalam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ i1 porzadek wewnetrzny w Wojewddzkim Inspektoracie
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze oraz okresla zwigzane z
procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy
I zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
zostanie dotgczone do akt osobowych.

§ 4. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Pracodawca — Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdow Rolno-Spozywczych;

2) Kierownik zaktadu -Wojewodzki Inspektor;

3) Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy 0 prace lub powotania;

4) Przetozony — osoba kierujagca zespotem pracownikow, to jest odpowiednio: Kierownik
Wydzialu Administracji — Glowna Ksiggowa, Kierownik Wydziatu Kontroli, Kierownik

Zamiejscowego Wydziatu Kontroli w Rzepinie, Kierownik Wydziatu Nadzoru;

5) Mtodociany — 0soba ponizej 18 roku zycia zatrudniona na podstawie umowy o0 prace lub
powolania.

Rozdzial 2
Obowiazki pracownikow

§ 5. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektownie wykonywac¢ pracg;

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o pracg;

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy 1 ustalonego w zaktadzie porzadku;

5) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy;

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie;

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne
zaktadu, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

9) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

10) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spolecznego;

11) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

12) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, akta, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia

pracy.



§ 6. 1. Na terenie zakladu pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatora wedtug
ustalonego wzoru.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy rowniez pracownikdw wykonujacych
czynno$ci poza terenem zaktadu pracy.

3. Wzor identyfikatora o ktérym mowa w ust. 1 , okresla Zarzadzenie Wojewodzkiego
Inspektora.

§ 7. 1. Wstep i1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 8. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;

2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkoéw i czynnosci;

3) samowolnego demontowania czg¢sci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatoéw bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 9. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem umowy stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy, zaréwno z wszelkich dokumentoéw, drukéw oraz
sprzetu otrzymanego w ramach wykonywanych zadan.

§ 10. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1) na konferencjach i naradach;

2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

Rozdzial 3
Obowiazki pracodawcy

§ 11. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowaé prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy;

4) zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajaé, w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

8) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narze¢dzia pracy.



Rozdzial 4
Czas pracy

§ 12. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 13. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na 5
dniowy tydzien w o$miotygodniowym okresie rozliczeniowym; z zastrzezeniem przepisow
odrebnych wprowadzajacych inny wymiar czasu pracy w okreslonych przypadkach..

2. Harmonogram pracy ustala si¢ z uwzglednieniem wszystkich sobdt i dni wolnych od pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczynania i
zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy komoérek organizacyjnych w porozumieniu
z pracownikami.

§ 14. 1. Czas pracy miodocianego w wieku 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe,
natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

2. Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w
godzinach pracy, jednakze w wymiarze nie przekraczajagcym 18 godzin tygodniowo.

§ 15. 1. Ustala si¢ nastepujace dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) pracownicy zatrudnieni w systemie jednozmianowym i pracownicy na stanowiskach
administracyjnych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15, dotyczy to
rowniez pracownikow terenowych,
b) w wypadkach szczegoélnych czas pracy pracownikéw terenowych moze ulec zmianie.
2. Czas pracy w Zamiejscowym Wydziale Kontroli w Rzepinie ustala si¢ nast¢pujaco
pracownicy zatrudnieni w systemie jednozmianowym i pracownicy na stanowiskach
administracyjnych w godzinach od 8.00 do 16.00, dotyczy to rowniez pracownikow
terenowych.
3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 16. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00, a 6.00, za kazda godzing
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.

§ 17. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a
godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 18. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 19. Przebywanie pracownikdéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego,
odnotowanej w ewidencji nadgodzin.



§ 20. 1. Pracownicy obowigzani sg potwierdzi¢ przybycie do pracy w liScie obecnosci.

2. Listy obecnosci wytozone do podpisu w nastepujacych miejscach pracy:

a) sekretariacie Wojewddzkiego Inspektoratu,

b) ZWK w Rzepinie.

3. Pracownik potwierdza opuszczenie stanowiska pracy w ewidencji wyj$¢, z zaznaczeniem, ze
wyjscie nastgpuje w sprawach stuzbowych, badz prywatnych. Ksigzki ewidencji wyj$¢ znajduja si¢
w miejscach wyszczegolnionych w ust. 2.

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

§ 22. 1. Pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace obowigzuje czas pracy okreslony w § 13.
2. Pracownik delegowany ustala za zgoda Wojewodzkiego Inspektora godzing rozpoczecia i
zakonczenia pracy, a takze rozktad czasu pracy w danym dniu, jednak przy zachowaniu normy
czasu pracy okreslonej w § 13 ust. 1 i w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.
3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacjg moga by¢ stosowane rozktady
czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe. W
rozktadach tych czas pracy nie moze jednak przekraczaé srednio 40 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 12 tygodni.
4. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia ustala si¢
zgodnie z przepisami odrgbnymi.
5. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, cztonek korpusu stuzby cywilnej na polecenie
przetozonego wykonuje prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz w niedziele i §wigta.
6. Pracownikowi stuzby cywilnej za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.
7. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang w porze
nocnej przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.
8. Urzednikowi stuzby cywilnej za prace w niedziele przystuguje dzien wolny od pracy w
najblizszym tygodniu, a za prace w §wigto przysluguje inny dzien wolny.
9. Na wniosek cztonka korpusu stuzby cywilnej czas wolny, o ktorym mowa w ust. 6 1 7, oraz
dzien wolny, o ktérym mowa w ust. 8, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
10. PrzepisoOw ust. 3 i 5 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do cztonkow
korpusu stuzby cywilnej sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o§miu.
11. Pracownicy delegowani poza miejsce pracy rozpoczynaja podroz sluzbowa z miejsca pracy, a
w szczegolnych przypadkach z innych miejscowosci jedynie za zgoda Wojewodzkiego Inspektora.

Rozdzial 5
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 23. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez

pracodawce.
2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw.



3. Pracownik sktada wniosek o urlop wypoczynkowy na piSmie i moze rozpocza¢ urlop
wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody (osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow, a takze na jego zadanie (art. 167° KP).

5. Czg¢$¢ urlopu niewykorzystanego z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

6. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do dnia 30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu; w
przypadku znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12
m-cy.

§ 24. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

§ 25. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wypoczynkowy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) mlodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego;

4) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy;

5) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania;

6) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym;

7)na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy jezeli z wyboru wynika
obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 26. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji wyborczej,
¢) obowigzku §wiadczen osobistych,
2) w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
¢) prowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich 1
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy, albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest mozliwe przeprowadzenie badah w czasie wolnym od pracy,
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,
e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Pogotowia Ratunkowego, jezeli pracownik jest
cztonkiem GOPR,
f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady.



§ 27. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie za prace. Kwoty wyplacone w poprzednim terminie platnosci za okres
nieobecnos$ci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, odlicza si¢ w
pelnej wysokos$ci z wynagrodzenia za prace, zgodnie z postanowieniami art. 87 § 7 Kodeksu pracy.

§ 28. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas:

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

2) 1dnia— w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

§ 29. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 6

Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 30. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 31. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowac prace w sposoOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i1 obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

§ 32. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci przepisow — instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

§ 33. 1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow  wystepujacych w  Srodowisku pracy, na =zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci okreslonej przez pracodawce.

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.



4. Pracownikom przydzielane sg $rodki ochrony indywidualnej, ktore speilniaja wymagania
dotyczace oceny zgodnos$ci okreslone w odrgbnych przepisach.

§ 34. 1.W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w
przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 35. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:

a) jesli praca jest wykonywana stale — powyzej 15 kg na osobg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobg,
2) przy recznym podnoszeniu ci¢zaréw pod gore (pochylnie, schody):

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg.

2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiecie w ciazy:

1) do 6 miesigca cigzy wilacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cig¢zary nie
przekraczajace polowy w/w norm,;

2) po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie,
przewozenia cigzarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek dla pracownikdéw bezposrednio narazonych.

4. W cigzy przy pracach w warunkach na dzialanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwosci: prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktorych istnieje
mozliwo$¢ dziatania na kobietg dawek wigkszych od 0,3 dopuszczonej wartosci dawki ustalone;j
dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

§ 36. Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ci¢zar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 35 ust. 1.

§ 37. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 38. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§ 39. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch podtgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdzial 8

Wyplata wynagrodzenia
§ 40. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 41. 1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra wlasciwego do spraw pracy i
polityki socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych;
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej;
3) dodatku stazowego.

§ 42. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow i1 premii okresla osobny akt wewnetrzny.

§ 43. 1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym 1 funkcyjnym platne jest co
miesigc z dolu do dnia 26 kazdego miesiagca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkoéw chorobowych dokonywane
jest w terminie do dnia 30 nastgpnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka list ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 44. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika.

2. Wynagrodzenie za zgoda pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczgdnosciowo-rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej niz w
ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 45. Z wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;

3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

Rozdzial 9

Wyro6znienia i nagrody
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§ 46. 1. Za przejawiani inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w
pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyroznienia.

2. Decyzje o przyznaniu wyroznienia lub nagrody podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

Rozdzial 10
Dyscyplina pracy

§ 47. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

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

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;

3) okolicznos$ci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach 8 godzin od zakonczenia

podroézy, jezeli warunki tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 48. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przelozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobis$cie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W
tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.
4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej;
2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dor¢czajac  przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 49. 1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nie usprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

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

§ 50. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci:
a) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
b) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
€) spozywa alkohol w czasie pracy;
d) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,
e) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;
f) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j;

moga by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia;

2) kara nagany.
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§ 51. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy w zaktadzie.

§ 52. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieni¢zna.

§ 53. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutow wykonawczych.

§ 54. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0O
naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

§ 55. 1. Kary stosuje Wojewddzki Inspektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie.
Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

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

Rozdzial 11
Przepisy koncowe
§ 56. W razie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora zastgpuje go staly zastepca, a w
przypadku braku stalego zastgpcy Kierownik Wydzialu wyznaczony przez Wojewodzkiego

Inspektora.

§ 57. Wojewddzki Inspektor lub wyznaczony przez niego zast¢pca przyjmuje pracownikow w
czasie pracy w sprawie skarg, wnioskow i zazalen.

§ 58. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa pracy.

§ 59. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom poprzez wytozenie w sekretariacie Wojewddzkiego Inspektoratu i ZWK
w Rzepinie

Zielona Gora, dnia ..........eeeeerceeeeennne 2015r.



