Zatacznik do uchwaly nr 18/2024 Zarzadu Hydrodukt Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z

dnia 24 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy.

REGULAMIN PRACY
HYDRODUKT SP. Z O.0.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy Hydrodukt Sp. z o. o., zwany dalej regulaminem, ustala porzadek wewnetrzny
i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Hydrodukt Sp. z 0. o.
Hydrodukt Sp. z 0. 0. jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§2

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

regulaminie/regulaminie pracy — oznacza to niniejszy Regulamin pracy Hydrodukt Sp. z 0. o.;
pracodawcy — oznacza to Hydrodukt Sp. z o. o. jako podmiot zatrudniajacy pracownikéw,
reprezentowany przez Prezesa Zarzadu lub inng osob¢ uprawniong do wykonywania czynnosci
prawnych za pracodawce;

prezesie — oznacza to Prezesa Zarzadu Hydrodukt Sp. z 0. 0.;

spotce — oznacza to Hydrodukt Sp. z 0. 0.;

zaktadzie lub zaktadzie pracy — oznacza to Hydrodukt Sp. z 0. o.;

podstawowej komérce organizacyjnej — oznacza to dziat lub samodzielne stanowisko zgodnie
z okreSleniami w Regulaminie organizacyjnym Hydrodukt Sp. z 0. o.;

Kodeksie pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika Iub zwierzchnika dzialu w spétce;
bezposrednim przelozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwiazanym
z kierowaniem zespolem, ktoremu bezposrednio podlegaja inni pracownicy;

10) komoérce kadrowej — oznacza to osobe zajmujaca sie kadrami spotki;
11) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w spélce na podstawie stosunku pracy bez wzgledu

na podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o pracg i czas jej trwania;

12) osobach zarzadzajgcych spotka — oznacza to Prezesa Zarzadu Hydrodukt Sp. z o. o.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§3

Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnosei do:

1

2)

3)

zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z trescig niniejszego regulaminu, z zakresem
ich obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych im stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami. Zakres obowigzkéw potwierdzany jest przez pracodawce lub osobe upowazniona
(bezposredni przelozony) i pracownika na pismie;

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci
pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania
lekarskie;



4) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

6) dostarczania pracownikom niezbednych do pracy narzgdzi i materiatow;

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzania pracownikom podejmujacym pierwsza prace warunkow sprzyjajgcych przystosowaniu sig
do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw w oparciu o postanowienia
ustawy o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownik6w oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw;

12) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikéw;

13) tworzenia wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zZyczliwym stosunkom  interpetsonalnym
i przestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego;

14) przestrzegania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu;

15) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

16) przeciwdziatania mobbingowi, tj. przeciwdziatania reakcjom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktore polegaja na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujagcym lub majgcym na celu ponizanie lub oSmieszanie pracownika, izolowanie
lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw;

17) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywang
przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, takze do uprzedniego dokonywania oceny
i dokumentowania tego ryzyka;

18) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§4

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej;

2) nalezyte zgromadzenie materialu niezbgdnego do ustalenia stanu faktycznego 1 prawnego
zatatwianych spraw;

3) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie dokumentéw, akt, ewidencji i rejestrow;

4) przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku;

5) doktadne i sumienne wykonywanie polecefi pracodawcy i bezposredniego przetozonego;

6) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych;

7) przejawianie kolezeniskiego stosunku do wspétpracownikéw, sprawiedliwe podejscie do podwladnych,
a w szczegolnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

8) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej
inicjatywy, wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostgpne Srodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczeg6lnosci ekonomicznego dziatania;

10) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy;

11) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

12) ochrona tajemnicy shuzbowej, gospodarczej oraz débr osobistych wspétpracownikéw w zakresie



wynikajacym z ustawy o ochronie danych osobowych;

13) korzystanie ze $wiadczen ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;

14) dbanie o schludny i estetyczny wyglad;

15) zawiadamianie niezwlocznie komérki kadrowej o wszelkich zmianach dotyczacych zmiany swoich
danych osobowych (w szczegdlnosci o zmianie imienia lub nazwiska), adresu, wyksztalcenia
oraz wszelkich informacji warunkujgcych nabycie lub utrate uprawniefi pracowniczych lub uprawnien
z ubezpieczenia spotecznego. Skutki niedopeinienia tego obowiazku obcigzajg pracownika;

16) w przypadku zatrudnienia, przy przetwarzaniu danych osobowych - dolozenie szczegdlnej starannosci
w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi wymogami, zbierane
dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i niepoddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu
z tymi celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich
Sg przetwarzane,

17) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego;

18) ostrzezenie wspéipracownikéw i innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie akcji
ratowniczej;

19) dokonywanie czynnosci poza siedziba spotki. Po okazaniu legitymacji stuzbowej i pisemnego
upowaznienia, pracownicy spotki majg prawo wstepu na teren nieruchomosci lub do obiektu
budowlanego w celu:

a) zainstalowania lub demontazu wodomierza gtéwnego;

b) plombowania podwodomierzy do wody zuzytej bezpowrotnie;

¢) przeprowadzenia kontroli urzadzenia pomiarowego, wodomierza gtéwnego lub wodomierzy
zainstalowanych przy punktach czerpalnych i dokonania odczytu ich wskazan oraz dokonania badafi
i pomiaréw;

d) przeprowadzenia przegladéw i napraw urzadzen posiadanych przez przedsiebiorstwo;

e) sprawdzenia ilosci i jakosci §ciek6w wprowadzanych do sieci;

f) odcigcia przylgeza wodociggowego lub przylacza kanalizacyjnego lub zatozenia plomb
na zamknigtych zaworach odcinajacych dostarczanie wody do lokalu;

g) usunigcia awarii przylacza wodociggowego lub przylacza kanalizacyjnego, jezeli umowa
tak stanowi;

20) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie
w posiadaniu spéiki, jezeli prawo tego nie zabrania w szczegolnosci zapewnienie dostepu do informacji
publicznej w granicach okreslonych prawem.

§5

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Jezeli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielona mu prace obowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze przydzielié pracownikowi
wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami,

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i nadzér nad wiasciwym
uzywaniem przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i narzedzi oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi i materiatow.

§6
1. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego
przetozonego.
2. W przypadku, gdy polecenie shuzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego szczebla, pracownik,
ktéry to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego.



§7

Pracownikowi nie wolno wykonywa¢é polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozilo niepowetowang strata. O kazdym takim poleceniu pracownik ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ na pi$mie pracodawce, a w przypadkach przewidzianych prawem -
prokuraturg.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie pracodawcg na piSmie o swoich zastrzezeniach.

§8
Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg
na okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym tylko w przypadkach uzasadnionych
potrzebami pracodawcy oraz pod warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada
kwalifikacjom pracownika.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji ani szykany pracownika.

§9
Na pracodawcy cigzy obowiazek potwierdzenia pracownikom na piSmie rodzaju zawartej umowy
o prace i jej warunkéw najpdézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika.
Pracodawca jest zobowiazany do przekazywania pracownikom informacji dotyczacych najistotniejszych
warunkow zatrudnienia w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy.

§10

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

otrzymaé pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodzenie
za prace odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem skfadnikéw wynagrodzenia, wymiar czasu
pracy, dziefi rozpoczecia pracy;

otrzymaé od pracodawcy informacj¢ na pismie o obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace, wymiarze przyshugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego, obowigzujgcej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia
umowy o prace, uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety;

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku;

wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

przediozy¢ dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe;

otrzyma¢ od pracodawcy nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w srodowisku pracy oraz zosta¢
poinformowany o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie
fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami.

§ 11

Pracownikowi zabrania si¢:

D
2)

3)

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

wykonywania na terenach podlegtych spétce jakichkolwiek prac niezwigzanych z wykonywaniem zadan
stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, jak i prywatnego, w godzinach pracy,
a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z obiektow spotki bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedgcych wlasnodcia pracownika, w szczeg6lnosci dokumentéw lub nosnikow danych;



4)

3)
6)

wnoszenia na tereny podlegte spétce napojéw alkoholowych, srodkéw odurzajacych Iub substancji
psychotropowych, a takze spozywania alkoholu, srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
na terenie miejsca pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy
po ich spozyciu;

palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wyznaczonymi;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére mogg w jakikolwiek
sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi spétki.

§12

Pracodawca ma prawo:

1y

2)
3)

do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescia zawartej umowy
0 prace;

do wydawania pracownikom wigzacych polecent stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy;

do ustalania zakreséw obowigzkéw, zadaf i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania,
do kontrolowania przestrzegania przez pracownikéw zakazéw wymienionych w § 11,

§13

Pracownik ma prawo:

1)

2
3)
4)
5)

do $wiadczenia pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie
z posiadajacymi kwalifikacjami;

do wynagrodzenia za prace;

do wypoczynku;

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw, a w szczegdlnosci
do réwnego traktowania w zatrudnieniu.

III WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 14
Za wykonang pracg przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania pracownikéw spotki i powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa.
Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas,
gdy przepisy prawa tak stanowia.

§15
Wynagrodzenie wyplacane jest co miesigc, nie pozniej niz 10 dnia miesigca, nastepujacego
po miesigcu, za kidry jest nalezne wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na jego rachunek we wskazanym banku. Przelew
srodkow powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby $rodki znalazly sie¢ na rachunku
w terminie okre$lonym w ust.1.

§16

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktora zobowigzane sa zachowaé wszystkie osoby majace dostep
do tych informac;ji.



1)

2)

10.

1)

2

3)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

IV CZAS PRACY
IV. 1. WYMIAR I ROZKEAD CZASU PRACY.

§ 17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, na terenie jednego
z obiektéw spotki lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
Czas pracy pracownika wykonujacego pracg na terenie obiektéw spétki liczony jest od momentu
stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska
pracy.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowaé si¢ na stanowisku pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualnie.
Czas pracy powinien byé przez pracownika w peini wykorzystany na wykonanie obowiazkéw
stuzbowych.
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika okresla sig:
przez dobe — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;
przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
Przez prace w niedziel¢ lub $wieto uwaza si¢ prace pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu, a godzing 6:00
dnia nastgpnego.
Pora nocna obejmuje czas pomig¢dzy godzing 22:00 a 6:00.
Pracownicy, ktérzy wykonujg prace réwniez w niedziel¢ (rownowazny system czasu pracy) powinni
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
Pracownicy spétki zatrudnieni sa:
w zadaniowym systemie czasu pracy — inkasenci, pracownicy SUW i sieci wodociggowej , pracownik
ds. utrzymania czystosci oraz pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami zajmujacy si¢
administrowaniem targowiskami;
w réwnowaznym systemie czasu pracy — pracownicy oczyszczalni $ciekéw i sieci kanalizacyjnej,
kierowcy samochodu asenizacyjnego;
w podstawowym systemie czasu pracy — pozostali pracownicy.
W zadaniowym systemie czasu pracy, czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan nie moze by¢
dtuzszy niz 8 godzin na dobg, 40 godzin w tygodniu w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
W réwnowaznym systemie czasu pracy, jest dopuszezalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesigcy.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Rozklad czasu pracy moze przewidywac rozne
godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami
pracy. Wykonywanie pracy zgodnie z réwnowaznym systemem czasu pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.
Podstawowy czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy czasu pracy w spolce wynosi 3 miesiace i liczony jest w kolejnych miesigcznych
okresach zaczynajac od poczatku roku kalendarzowego.
Rozkiad czasu pracy obejmujacy okres rozliczeniowy dla poszczegélnych grup pracownikéw ustalajg
bezposredni przetozeni i podaja go do wiadomosci pracownikéw na 7 dni przed rozpoczgciem nowego
okresu rozliczeniowego.
Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym jest obnizany



w stosunku do norm o 8 godzin za kazdy dzief $wiateczny ustawowo wolny od pracy nie bedacy
niedzielg.

16. Pracodawca stosuje ruchomy rozklad czasu pracy. Rozklad ten jest zgodnie ustalony
z przedstawicielami pracownikéw. Wzdr porozumienia, o stosowaniu ruchomego rozkladu czasu pracy
stanowi zalacznik nr 6.

17. Czas pracy pracownikoéw biurowych ustala sie¢ w godzinach:

1) od 8.00 do 17.00 w poniedzialki;

2) od 8.00 do 16.00 od wtorku do czwartku;

3) od 8.00 do 15.00 w pigtki;

4) Czas pracy pracownikéw fizycznych objetych podstawowym systemem czasu pracy ustala sie
w godzinach od 7:00 do 15:00 w dni od poniedziatku do pigtku.

18. W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy pracodawca moze ustalié na pisemny wniosek
pracownika indywidualny rozklad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreslonych w ust. 17.
Informacj¢ o indywidualnym rozkladzie czasu pracy nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

19. Jezeli wymagajg tego szczegolne potrzeby pracodawcy zwiazane z wykonaniem pracy na rzecz spotki,
pracownik moze otrzyma¢ pisemne polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

20. Przepisy ust. 22 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw sprawujacych
pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzieémi w wieku do lat czterech.

21. W przypadkach uzasadnianych organizacja pracy pracodawca moze ustali¢ dla czesci lub wszystkich
pracownikow spélki inny rozktad czasu pracy, w tym tez inne niz soboty dni wolne od pracy wynikajace
z pigciodniowego tygodnia pracy. Ustalony w ten sposob rozktad czasu pracy pracownikéw nie moze
narusza¢ praw pracownikéw do okreséw odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

22. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do przerwy
w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

23. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z praca przy komputerze przez co najmniej
4 godziny dziennie, majg prawo po kazdej godzinie pracy do 5 minutowej przerwy, wliczanej do czasu
pracy. Nie jest jednak mozliwe wykorzystanie zsumowanego czasu przerw za jednym razem.

24. Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
bezposredni przetozony w uzgodnieniu z pracownikiem wiasciwym ds. kadr.

25. Do czasu pracy kierowcow majg zastosowanie przepisy ustawy o czasie pracy kierowcéw oraz przepisy
Kodeksu pracy.

§ 18

1. Osoba niepetnosprawna to osoba posiadajaca wazne orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, wydane
przez zespét ds. orzekania lub lekarza orzecznika Zakladu Ubezpieczeh Spolecznych, okreslone
w ustawie z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osGb
niepetnosprawnych.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej, z zastrzezeniem ust. 3 ponizej, nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobg i 40 godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyk¢ usprawniajacg lub wypoczynek, wynoszacej 15 minut. Czas przerwy jest wliczany
do czasu pracy i nie narusza prawa do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut i przystugujace;j
na podstawie art. 134 Kodeksu pracy.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, pod warunkiem
posiadania przez t¢ osobg aktualnego zaswiadczenia o celowosci stosowania skréconej normy czasu
pracy, wydanego przez lekarza profilaktyka lub w przypadku jego braku przez lekarza sprawujgcego
opiek¢ nad osobg niepetnosprawng. Skrécony wymiar czasu pracy stosuje si¢ od dnia nastepujacego
po dniu, w ktérym pracownik przedstawit pracodawcy orzeczenie o niepelnosprawnosci. Stosowanie
skréconej normy czasu pracy nie powoduje obnizenia wysokosci wynagrodzenia, co wynika z art. 18
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ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Normy czasu pracy oraz zakazéw okre§lonych w ust. 2 i ust. 3 zdanie pierwsze nie stosuje sig,
gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow
wyrazi na to zgode.

Pracownikowi ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci przystuguje urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych oraz prawo do zwolnienia od pracy na zasadach
okreslonych w art. 19 i 20 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych.

Do pracownika niepetnosprawnego, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, majg zastosowanie przepisy
art. 14 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

§19
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy okre§lonym w umowie
o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego trwajacego dzien lub wigcej pracownik zgltasza wezesnie] do dziatu kadr.
W przypadku mozliwosci stawienia sie pracownika do pracy w siedzibie spétki przed wyjazdem
dokonuje wpisu do "Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych".
Druk polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje) pracownik pobiera od pracownika ds. organizacyjno-
administracyjnych.

IV. 2. PRACAW GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 20

Praca wykonana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii (nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym
systemie pracy);

szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Jezeli wymagajg tego potrzeby sp6iki, na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.
Podstawa $wiadczenia pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby
zakladu jest pisemne polecenie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej. Wzér polecenia
okresla zalgcznik nr 4.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 1
nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin roku kalendarzowym.

Czas poswiecony przez pracownikow fizycznych na przebranie si¢ w ubrania robocze nie jest zaliczany
do czasu pracy.

Czas poswiecony przez pracownika na udzial w kursach, szkoleniach i egzaminach podnoszacych
kwalifikacje, odbywajacych si¢ poza godzinami pracy oraz w dniach wolnych od pracy, takich
jak sobota, niedziela czy dzieri wolny wynikajacy z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, nie zalicza si¢ do czasu pracy.

§21
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg lub $wigto niebgdace dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy, pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy:
Pracownikowi §wiadczacemu prace w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dziefi wolny
od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli;
Pracownikowi $wiadczgcemu prace w §wieto pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny



od pracy do korica okresu rozliczeniowego.

Jezeli pracownik w zamian za prace w niedzielg lub $wigto otrzymuje inny dzien wolny od pracy, nie
przystuguje mu prawo do dodatkowego wynagrodzenia.

Jesli dzieti wolny nie moze zosta¢ udzielony, pracownik nabywa prawo do dodatku do wynagrodzenia
w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda godzing przepracowang w niedziele lub $wigto.

Zasady $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcow okreslajg przepisy ustawy
0 czasie pracy kierowcow.

§22

Przepisy § 20 i § 21 nie dotycza pracownikéw, o ktérych mowa w art. 151* Kodeksu pracy. Wobec tych
pracownikéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

1.

§23
Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych prezes lub osoba upowazniona przez niego,
obowigzany jest kierowa¢ si¢ zasadami wspotzycia spolecznego oraz uwzglednié obowigzujace przepisy
dotyczace czasu pracy i zakazu zatrudniania niektorych pracownikéw w godzinach nadliczbowych.
Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych prezes lub osoba upowazniona przez niego kieruje
do dziatu kadr, ktére prowadza ewidencj¢ czasu pracy.

§24
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko i wylacznie za zgodg pracodawcy
udzielong na wniosku stanowigcym zalacznik nr 4 do regulaminu.
Za pracg w godzinach nadliczbowych udziela si¢ czasu wolnego w dniu w wskazanym na wniosku przez
pracownika wedtug zasady ,.godzina za godzine”.
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku czasu wolnego, w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosi czas pracy w godzinach
nadliczbowych.
Whioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sa lacznie z kartg ewidencji czasu pracy pracownika.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 2 i 3 odbywa sie do kofica danego okresu
rozliczeniowego.
Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy udzielié
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kofica danego okresu rozliczeniowego, po uzgodnieniu
terminu wykorzystania dnia wolnego z pracownikiem.
Zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych, wystepujacych w dniach pracy
wynikajacych z harmonogramu lub w dniach wolnych od pracy, wynikajgcych z zasady pieciodniowego
tygodnia czasu pracy, w sytuacji nieudzielania czasu wolnego okresla art. 151' Kodeksu pracy.

V. DYSCYPLINA PRACY
V. 1. POTWIERDZENIE OBECNOSCI W PRACY
§ 25

Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania obecnosci
podpisem na li$cie obecnosci po stawieniu si¢ do pracy.

2. Za przechowywanie listy obecnosci odpowiada pracownik biura obstugi mieszkafica (BOM).



Po ostatnim dniu roboczym w danym miesiacu lista obecnodci zostaje podpisana przez pracodawce
i przekazana pracownikowi ds. kadrowych.

Za prawidtowe prowadzenie listy obecno$ci odpowiada pracownik ds. kadrowych.

Na liscie obecnosci litera ,,N” odnotowuje si¢ wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole ¢zasu pracy.

Kontroli ewidencji i rozliczania czasu pracy dokonuje pracownik ds. kadrowych.

Komoérka kadrowa prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy obejmujaca m.in. ewidencjg czasu pracy, w ktdrej rejestruje czas pracy, wszelkie
zwolnienia od pracy i inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez pracodawce lub osobg przez niego upowazniong. Rejestr wyjazdow
stuzbowych (delegacji) znajduje sig¢ u pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych.

§ 26
Zatatwianie spraw osobistych, spofecznych i innych nie zwigzanych z praca w przypadkach,
w  ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepiséw, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw
w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznoséci zalatwienia ich poza godzinami
pracy za zgoda bezposredniego przetozonego.
Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktorych mowa w ust. 1, powinien byé
przez pracownika odpracowany.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub teren miejsca pracy po udzieleniu zwolnienia
na pisemny wniosek pracownika, ktérego wzdr okresla zalgczmik nr 7, skladany do pracodawcy,
pracownika zast¢pujacego pracodawce albo upowaznionego przez pracodawce.
Odpracowanie nieobecnosci powinno nastapi¢ do konica miesigca lub w terminie nieprzekraczajagcym
30 dni kalendarzowych. Termin odpracowania jest ustalony z pracodawca na pisemny wniosek
pracownika, nie moze narusza¢ praw pracownikéw do okreséw odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132
i 133 Kodeksu pracy.
Pracownik po otrzymaniu zgody na wyjscie prywatne jest obowigzany dostarczy¢ wniosek
do dziatu kadr.
Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
tylko wtedy, gdy odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.
Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy miejsce pracy jest zobowigzany do informowania
bezposéredniego przelozonego o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy powrdci.

§27
Przebywanie w miejscu pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko za zgoda bezposredniego
przetozonego.
Po zakoficzeniu dnia pracy pracownik jest zobowiazany zabezpieczy¢, w miejscu do tego
przeznaczonym, akta i dokumentacje, pieczecie i stemple, narzedzia pracy, wylaczy¢ sprzet
komputerowy, $wiatto oraz inne odbiorniki energii, a takze zamkng¢ okna w pomieszczeniach
biurowych.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia miejsca pracy po zakoficzonym dniu pracy jest zobowiazany
do jego zabezpieczenia w sposéb przyjety w spoice.

V. 2. USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§28
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Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiagzany
do niezwtocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej niz w drugim dniu nieobecnosci pracy.
Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi okolicznosciami
uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego obtozna
choroba potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Po ustgpieniu przyczyn nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnosé
te usprawiedliwic.

W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku. Skierowanie na badania kontrolne wydaje pracodawca.

Zastgpstwo pracownikOw nieobecnych ustalajg ich przelozeni, kierujgc si¢ zasada sprawnego
i prawidlowego wykonywania zadan spétki. Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowaé
niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

V.3. ZWOLNIENIA OD PRACY

§29
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiagzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa,
w szczegolnosci:
wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony;
do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzagdowego terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia;
na czas niezbgdny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka
komisji;
na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepief ochronnych;
wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe
Kontroli;
bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestnictwa w dzialaniach
ratowniczych;
bedacego krwiodawcg na czas oznaczony w celu oddania krwi;
bioracego udziat w szkoleniach, na ktére zostat skierowany przez pracodawce.
Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony zachowuje
w przypadkach wymienionych w § 16 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielenia
pracownikom zwolnien od pracy.

§ 30

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1

2)

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

1 dziefi - 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.
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§31
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gbre do petnej godziny.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien moze korzysta¢ jedno z nich.
Pracownik jest obowigzany do ztozenia w dziale kadr o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.

V. 4. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§32
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
kare upomnienia;
kare nagany.
Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw, narzedzi i urzadzen, a takze wykonywanie prac
niezwiazanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;
nieprzybycie bgdz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy;
zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy, takze poza czasem pracy;
niewykonywanie polecen przetozonych;
niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspolpracownikéw, polegajacy m.in. na lekcewazacym
i aroganckim zachowaniu czy kwestionowaniu kompetencji;
nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowaé rowniez karg
pienigzna.
Ustalenie stanu trzezwosci, okreslonego w ust. 2 pkt 3, nastgpi po przeprowadzeniu badania
na zawarto$é alkoholu. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie
kwalifikacje zawodowe.

§ 33
Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie
o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze wniesé
sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

VI. URLOPY

§34
Pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.
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Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Osobie niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze i na zasadach okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wyplacane nie péZniej niz w terminie wyptaty
wynagrodzenia u pracodawcy dla tego pracownika, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt
prawo do urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy,
nie uwzglednianych w planie urlopéw. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy. Sporzadzone plany urlopéw zatwierdza pracodawca lub osoba
upowazniona i przekazuje je do dziatu kadr.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw.

Whniosek urlopowy pracownika, ktérego wzor okre§la zalgezmik nr 1 zaakceptowany
przez bezposredniego przetozonego i podpisanego przez osobe zastgpujgca pracownika, nalezy
przekaza¢ do dziatu kadr, ktéra potwierdza prawo pracownika do urlopu.

Wnioski urlopowe pracownikéw akceptuje pracodawca lub osoba upowazniona przez niego.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowym zgody (podpisu)
pracodawcy lub osoby upowaznionej przez niego.

W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czeéci z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 35

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna czg$é urlopu
powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.,

§ 36
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwezas, gdy jego nicobecno$é w zakladzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezpo$rednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

§37
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego o ile nie spowoduje
to zaklocenia normalnego toku pracy spotki.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od kt6rego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 38

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw odpowiadaja ich bezposredni przetozeni.

1.

VII. UPRAWNIENIA RODZICIELSKIE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§39
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac



ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko
piersia.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz bez jej zgody
delegowad poza state miejsce pracy.

Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza
badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigzg, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 40
Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 41

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja zastosowanie odpowiednio

przepisy Kodeksu pracy.
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VIIL BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 42
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikéw w dziedzinie
bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz powierzenia wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy specjalistom spoza zaktadu pracy, o ktérych mowa w art. 237" § 2 Kodeksu pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki.
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewni¢ przestrzeganie w Hydrodukt Sp. z o. o. przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen;
zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzefi wydawanych przez organy
nadzoru odnosnie warunkoéw pracy;
zapewni¢ wykonywanie zalecen spolecznego inspektora pracy.
Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sga obowigzani zna¢, w zakresie niezbgdnym
do wykonywania ciazgcych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczefistwa i higieny pracy.

§43

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikowi czgsciowy zwrot kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok,



zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obshudze
monitora ekranowego na zasadach ustanowionych odrebnym zarzadzeniem pracodawcy.

§ 44
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolefi w tym zakresie.

§45

1. Pracodawca jest obowigzany wydaé szczegétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczefistwa
i higieny na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem
wiadomosci i umiej¢tnoéci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.
2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowej odbywaja sie¢ w czasie
i na koszt pracodawcy.

§ 47

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 48
Pracodawca odr¢gbnym zarzgdzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§49

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujagce na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

3. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy kt6rych istnieje mozliwos$é wystapienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia
asekuracji.

4. Wykaz prac szczeg6lnie niebezpiecznych okresla zalaceznik nr 2 do regulaminu pracy.
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Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym "wykazem prac szczegolnie
niebezpiecznych" oraz do bezwzglednego przestrzegania zasad organizowania, przygotowywania
stanowisk pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami bhp.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy szczegolnie niebezpieczne]j pracownik powinien wykonac
prace wedtug $ciéle okreslonego harmonogramu ustalonego i zatwierdzonego przez bezpoSredniego
przetozonego.

§ 50
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika, a w szczeg6lnoéci pracownik powinien:
znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;
wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
dbagé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;
stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczefistwie;
wspbldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy.
W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa obowigzani do:
znajomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
nadzorowania wlaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do liczenia,
przenosnych urzadzen grzewczych, czajnikéw elektrycznych, elektronarzedzi itp.);
zawiadomienia przetozonego o zauwazonych usterkach, ktore mogg by¢ przyczyng pozaru;
natychmiastowego alarmowania, z chwilg zauwazenia pozaru, oséb znajdujacych si¢ w pomieszczeniu
objetym lub zagrozonym pozarem oraz innych oséb znajdujacych si¢ w budynku a takze powiadomienia
strazy pozarnej oraz postgpowania zgodnie z procedurami okreslonymi w instrukcji bezpieczenstwa
pozZarowego;
udzialu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowej. Szkolenia z ochrony przeciwpozarowej
odbywaja sie w ramach szkolenia z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy.
Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikéw nie posiadajacych odpowiednich uprawnien i kwalifikacji
jakichkolwiek napraw instalacji i sprzgtu elektrycznego znajdujacego si¢ w budynkach nalezacych
do spélki oraz ingerowania w prace tablic rozdzielczych, wiacznikow i gniazdek elektrycznych.

§ 51
Pracownik w stosunku, do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie
po spozyciu alkoholu lub zazyciu $rodkéw odurzajacych albo spozywat alkohol lub zazywat $rodki
odurzajace w czasie pracy — nie moze by¢ dopuszczony do pracy.
Za niedopuszczenie do pracy pracownika, u ktérego zachodzi podejrzenie okreslone w ust.1 odpowiada
bezposredni przetozony.

§52

Zabrania sie palenia wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach zaktadu pracy oraz poza miejscami
specjalnie w tym celu wyznaczonymi.

§ 53

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg zastosowanie odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy.



VIIL 1. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MELODOCIANYM I KOBIETOM

§54

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyly 15 roku zycia, poza wyjatkami wynikajacymi
z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Pracownikiem miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyla 18 lat.

3. Wzbronione jest zatrudnianie mfodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykazy prac wzbronionych.

4. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu prac lekkich.

5. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypelnienia obowigzku szkolnego.

§ 55

Obowigzki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
przy recznych pracach transportowych, wymagania dotyczace organizacji i sposobéw wykonywania
rgcznych prac transportowych, z uwzglednieniem wymagan ergonomii oraz dopuszczalne masy
przemieszczanych przedmiotéw, fadunkéw lub materialow, dopuszczalne wartosci sil niezbedne
do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku energetycznego na wykonanie pracy zwiazanej
z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, przez pracownikéw,
z wylgczeniem pracownikéw miodocianych oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia,
okreslajg wlasciwe przepisy wykonawcze wydane na podstawie delegacji ustawowe;j.

§ 56
Wykaz prac wzbronionych kobietom, prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia okreslaja wiasciwe przepisy wykonawcze wydane na podstawie
delegacji ustawowej (wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu).

IX. MONITORING

§57

1. W celu zapewnienia ochrony mienia oraz bezpieczefistwa pracownikow a takze zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, zgodnie z art. 5 i art. 6 ust. 1 pkt
¢ i f rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), wprowadza
si¢ monitoring wizyjny obejmujacy:

1) teren Oczyszczalni $ciekdw, ul. Wiazowska 2a, 05-462 Wigzowna,

2) siedzibe spolki znajdujacej sie przy ulicy Boryszewskiej 2 w Wigzownie,

3) Stacje¢ Uzdatniania Wody w Majdanie, zwana dalej SUW Majdan, ul. Widoczna 51,

4) Stacje Uzdatniania Wody w Rzakeie, zwang dalej SUW Rzakta, ul. Borkowa 1B,
polegajacy na zapisie obrazu zarejestrowanego za pomoca kamer.,

2. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w ust. 1.

3. Dostgp do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktére sg upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych.

4. Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego bgdg przechowywane przez okres 30 dni, po uplywie
ktorego beda niszczone w sposéb uniemozliwiajgey ich odtworzenie.

5. W celu zapewnienia ochrony mienia oraz bezpieczefistwa pracownikéw, a takze w celu dokonywania
kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystywania i eksploatacji pojazdéw wprowadza si¢ monitoring
GPS polegajacy na monitorowaniu: predkosci, lokalizacji, przebiegu trasy, obrotéw silnika, stanu
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licznika pojazdu, ilosci przejechanych km, wigczenie/wyltgczenie zaplonu, tankowanie paliwa,
otwieranie i zamykanie drzwi i bagaznika, zapigcia paséw bezpieczehstwa, stan materiatow
eksploatacyjnych takich jak olej silnikowy, czas pracy pojazdow.

Materialy pozyskane z monitoringu GPS beda wykorzystane wylgcznie w celu okreslonym w ust. 5.
Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu GPS majg jedynie osoby, ktére sa upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych.

Materialy pozyskane z monitoringu GPS bgda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace
po uptywie, ktérego beda niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, o ktérym mowa
w ust. 1, ma prawo dostgpu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu,
o ile realizacja zadan bedzie zgodna z przepisami, w szczegélnoéci dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie informacje o celu,
zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego zawarte sa w Regulaminie monitoringu.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58
Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.
Zmiana treci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego ustanowienie.
Z dniem wej$cia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

§59
Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do wiadomosci bezposredni
przetozony pracownika.
Fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu, pracownik potwierdza w formie pisemnego o$wiadczenia
wlgczonego do akt osobowych pracownika.

§ 60
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg:
Prezes Zarzadu spotki;
Dyrektor Zarzadzajacy;
Glowny Ksiggowy;

Kierownicy komorek organizacyjnych.
Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje prezes lub osoba bedgca w jego zastgpstwie.

§ o6l

W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw spotki nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.



..............................................

(Imig i nazwisko pracownika)

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Wiagzowna, dnia......c.cceerrerneinne

Prezes Zarzadu Hydrodukt Sp. z o. o.

Prosze o udzielenie mi urlopu WypocZynkOWeZ0 Za 1K ......ccoeeeerersieserccunenuaes
0d dnia ..ceererieeciiiie do dnia...eeceeee e L[S, godz
zastepstwo urlopowe bedzie pelnic ..o
(podpis zastgpujacego pracownika)
(podpis zwierzchnika) (podpis pracownika )

Pani/Panu przystuguje urlop wypoczynkowy

...........................................

(Imig i nazwisko pracownika)

Prezes Zarzadu Hydrodukt Sp. z o. o.

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu na zadanie

Na podstawie art.167 kp. Proszg o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego za rok ............eeee

W WYMIarze ............. (max 4 dni) dni od dnia

.................................

................................................

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

................. do dnia ......eeeevreenenn

........................................

(podpis pracownika)






Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych, ktore sa wykonywane przez
pracownikow Hydrodukt Sp. z 0. 0. w Wigzownie

I Prace w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen technicznych i w innych niebezpiecznych
przestrzeniach zamknietych:

a) przepompowanie,
b) reaktor biologiczny,
c) studnie rewizyjne,

d) hala pras, dmuchaw, skratek i piasku.

II Prace przy uzyciu materialéw niebezpiecznych:

a) stacja dozowania PIX-u,
b) uzywanie wapna chlorowanego,
c) cigg higienizacji osadu.

III Prace na wysokosciach:

a) koszenie traw na skarpach: przy reaktorze biologicznym, osadnikach wtérnych oraz przy
hali skratek i piasku,

b) przepompowywanie.

IV Prace konserwacyjne, modernizacyjne i remontowe przy urzadzeniach
elektroenergetycznych znajdujacych si¢ pod napigciem:

a) hala dmuchaw i pras,

b) sterownia,

c) hydrofornia,

d) sprezarki,

¢)  wykopy.

V Prace wykonywane w poblizu nieostonigtych urzadzen elektroenergetycznych lub ich czesci
znajdujacych si¢ pod napigciem:
a) hala pras.

VI Prace przy remontach lub wymianie pomp glebinowych, zaworéw, rurociagach i zbiornikach
niebezpiecznych srodkéw chemicznych:

a) przepompowanie,

b) studnie glebinowe-

c) stacja dozowania PIX-u
d) wapno chlorowanego
€) ciag higienizacji osadu,

f) reaktor biologicznych



g2) hala pras, dmuchaw, skratek i piasku.

VII Prace wymagajace stosowania chemicznych $rodkéw stuzacych do czyszczenia rurociggow:
a) podchloryn sodu.

VIII Prace wewnatrz zbiornikéw i pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ lub moze by¢
doprowadzone sprezone powietrze, na rurociggach sprezonego powietrza o nadcisnieniu
roboczym réwnym lub wigkszym od 50 kPa, wymagajagcym demontazu elementéw

sprezarki:
a) hala dmuchaw,
b) stacje wodociggowe.

IX Na rurociggach wody sprezonego powietrza o nadcisnieniu roboczym réwnym lub wigkszym od
50 kPa, wymagajacych demontazu armatury lub odcinka rurociggu albo naruszenia podpor:

a) prace awaryjne przy wymianie sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,

b) prace awaryjne przy wymianie przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

X Prace wykonywane w poblizu nieostonigtych urzadzen elektroenergetycznych lub ich czgsci
znajdujacych si¢ pod napieciem.

X1 Prace spawalnicze, z urzadzeniami o napgdzie mechanicznym i elektrycznym.

XII Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sig catkowicie lub czgsciowo pod
napigciem.

XTI Prace na wysokosci,
a) drabiny.

XIV Prace budowlane rozbidrkowe, remontowe, montazowe oraz prace zwigzane z usuwaniem
usterek i awarii.

XV Roboty ziemne.

XVI Prace, podczas ktérych pracownicy sa narazeni na styczno$¢ z czynnikami chemicznymi,
takimi jak: farby, rozpuszczalniki, lakiery, srodki dezynfekcyjne:

a) pracownicy prowadzacy prace porzadkowe, ktérzy mogg by¢ narazeni na czynniki
chemiczne (np. przy dezynfekowaniu powierzchni srodkami dezynfekcyjnymi),
b) pracownicy zatrudnieni przy malowaniu farbami syntetycznymi i lakierami.

XVII Prace wykonywane w ciagach komunikacyjnych nie zamknigtych dla ruchu (w pasie
drogowym oraz przej$ciach — prace muszg by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby).



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
1. W zakresie dZzwigania i podnoszenia cigzarow:

Sposéb przemieszczania ci¢zarow Dopuszczaln | Uwagi
a norma

a) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaréw

- 0 ile praca odbywa si¢ stale 12 kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy 20kg
b) r¢czne przenoszenie cigzaréw pod gore (schody,
pochylnie):
8kg
- o ile praca odbywa si¢ stale
12 kg
- o ile praca ma charakter dorywczy
¢) na taczkach jednokotowych po powierzchni réwnej, |40 kg masy cigzaréw obejmujg masg
gladkiej o statej twardosci urzgdzenia transportowego i
dotycza przewozenia ciezaréw
po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 5
d) na 2-kotowych woézkach poruszanych recznie 140 kg jak wpkt ¢
e) na 3- i wigcej kotowych wézkach poruszanych 180 kg

recznie

2. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia wzbronione s3:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza;

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, jezeli wystgpuje przekroczenie
1/4 okreslonych w nich wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych w tacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego
nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Wigzowna, dn. ...........cceeee.

(nazwa pracodawcy)

Imig i NazZWisko .......cooviviiiiiiiiiiiiieinn

Stanowisko .ovvvviiiiiiiiii e

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .............co.oin

ze wzgleduna .
(uzasadnienie pracy w godzmach nadlzczbowych zgodme z art. 1 5 ] kp )

Cel i zakres pracy do wykonania:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

(podpis pracodawcy tub osoby upowazniongj)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

............................................... Wigzowna, dn. ....cceeeeeivereerernenns

(Stanowisko)
Prezes Zarzadu Hydrodukt Sp. z 0. o.

Whiosek o udzielenie dnia wolnego za prace w dniu wolnym od pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu ......ccoeeeveeverervevcnnnnen. , W zamian za prace

Wdnil .o w wolnym od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;)



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy

POROZUMIENIE O STOSOWANIU ,,RUCHOMEGO” ROZKLADU PRACY

Na podstawie art. 140! w zwigzku z art. 150 § 3 Kodeksu pracy Pracodawca —Hydrodukt Sp. z 0. o.

w Wigzownie reprezentowany przez Panig/Pana ........... oraz Przedstawiciele Pracownikoéw
Pani/Pan ......... Pani/Pan ............. zgodnie ustalajg, ze w stosunku do pracownikéw/pracownika
zatrudnionych/zatrudnionego w dziale ............... stosowany bedzie rozklad czasu pracy, o

ktérym mowa w art. 140" § 1 Kodeksu pracy przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania pracy w
dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownik6w dniami pracy.

(Przedstawiciel Pracownikéw) (Przedstawiciel Pracownikow) (Pracodawca)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy

(miejscowosc i data)

(Imig i nazwisko pracownika) Prezes Zarzadu Hydrodukt Sp. z o. o.

-------------------------------------

WNIOSEK O WYJSCIE PRYWATNE W GODZINACH PRACY
Z PROPOZYCJA TERMINU ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w dniu ............. w godzinachod ............. do.coeeeiniiiinnn .

..................................

Decyzja pracodawcy:
Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody*

.....................................

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Jednoczesnie, na termin odpracowania proponuj¢ dziefl ............ w godzinach od ...... do.........

(podpis pracownika)

Decyzja pracodawcy:
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*

.....................................

(podpis pracodawey lub osoby upowaznione;)

* Niepotrzebne skresli¢






