Wioctawek, dnia 22.03.2011r.

Zarzadzenie Nr 13 /2011

DYREKTORA

Miejskiel' Jadlodajni »U éwietego Antoniego” we Wloclawku

W sprawie: 2
ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiej Jadlodajni ,U Swigtego
Antoniego” we Wloclawku.

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy

(Dz. U. z 1998, Nr 21, poz.94 z pdézn. zmianami/oraz & 6 pkt 4 Statutu Miejskiej
Jadlodajni ,U Swietego Antoniego” nadanego Uchwalg Nr XLIV/182/10 Rady Miasta
Wioctawek z dnia 28 czerwca 2010r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn.
Miejska Jadtodajnia ,U Swietego Antoniego” i dzialajac w uzgodnieniu z
przedstawicielem zatogi.

zarzadzam, co nastepuje:

§1 ,
Ustala sie Regulamin Pracy Miejskiej Jadtodajni ,, U Swietego Antoniego” we Wioctawku
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikow Miejskiej Jadtodajni ,,U Swigtego Antoniego” do zapoznania z trescia
oraz $cistego stosowania i przestrzegania regulaminu, o ktérym mowa w §1.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom tj. wywieszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiej Jadtodajni ,,U Swigtego
Antoniego”.

§ 4
Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiej
Jadtodajni ,,U Swigtego Antoniego”.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/2011
z dnia 22.03.2011r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEJ JADEODAJNI ..U SWIETEGO ANTONIEGO”

Regulamin zostal opracowany w oparciu o nastgpujace podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94
z p6zn. zmianami).

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008
Nr 223, poz.1458 z pozn.zmianami/.

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zmianami).

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

1. Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym wewnetrzng organizacje
i porzadek w Miejskiej Jadtodajni ,,U Swietego Antoniego” we Wioctawku oraz zwiazane
Z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcey i pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu Pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko
oraz rodzaj umowy o pracg¢ w oparciu o ktéra pracownicy swiadcza prace.

3. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
Regulaminu swoim podpisem w stosownym o$wiadczeniu.

4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanym szczegélowo
w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy i innych aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.

5. Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o :

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Jadlodajni
.U Swietego Antoniego we Wioctawku.
2) zaktad pracy — Miejska Jadtodajnia ,,U Swigtego Antoniego” we Wioctawku
6. Podzial zadan pomiedzy pracownikami oraz przydzial pracy dla poszczegdlnych
pracownikow dokonywany jest przez bezposrednich przetozonych zgodnie z zawartg umowa
0 pracg i zakresem czynnosci.



Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

7. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

8. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on zobowigzany poinformowaé o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

9. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje przetozonego.

10. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy i wykorzystywania czasu
pracy w pelni na prace¢ zawodowa,

3) przestrzega¢ postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy,

4) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bhp i przepisoéw przeciwpozarowych,

5) dba¢ o mienie zakladu pracy, a w szczegdélnosci o przydzielong odziez ochronng
i robocza,

6) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

8) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzegaé zasady
wspolzycia spotecznego.

9) odpowiednio zabezpiecza¢ dokumenty, urzadzenia i pomieszczenia po zakonczeniu
pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku,

10) zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym warunkujacym
nabycie lub utrate uprawnien do wlasciwych §wiadczen,

11) zawiadomié pracodawcg o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w
szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktéra
nalezy zawiadomié¢ w razie wypadku przy pracy.

12) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

13) dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikow w pracy i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

11. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci wykazywaé dbalo$¢ o nalezyty stan
powierzonych mu akt, maszyn biurowych, sprzetu i innych przedmiotdw pracy oraz
chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. O wszelkich uszkodzeniach
sprzetu, maszyn i urzadzen nalezy niezwlocznie zawiadomic przetozonego.

12. Zabrania si¢, bez uprzedniego uzgodnienia z przelozonym, wynoszenia z pomieszczen
biurowych jakichkolwiek przedmiotdéw, urzadzen , materialéw i narzedzi.

13. Pracownik ma obowigzek wiasciwego i zgodnego z przepisami zabezpieczenia
pomieszczen, narzedzi pracy i dokumentéw podczas godzin pracy i po jej zakonczeniu.

14. Pieczgcie uzywane w Miejskiej Jadlodajni ,,U Swigtego Antoniego” powinny by¢
przechowywane w sposOb zapewniajacy wilasciwe ich zabezpieczenie. Podczas pracy
pieczgcie powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczgcie.



15. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

16.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom  wlasciwe  warunki
do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

17. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem obowigzkdow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi  uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osiaganie przez pracownikow przy wykorzystywaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ pracownikom miejsca pracy, przydzielaé materialy, $rodki i narze¢dzia
niezbedne do wykonywania obowigzkow zawodowych,

4) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5)  zapewni¢ bezpieczne higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie
pracownikéw w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidtowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

7) zapewni¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

9) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

10) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

12) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow
ich pracy,

13) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

14) informowa¢ pracownikow w sposéb przyjety w zaktadzie o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow

zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

15) przeciwdziala¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspodipracownikow,

16) w przypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy niezwlocznie wyda¢
$wiadectwo pracy oraz stosowaé si¢ do przepiséw dotyczacych tresci, sposobu
i trybu wydawania i prostowania §wiadectwa pracy,

17) wpltywaé na ksztaltowanie zasad wspodlzycia spolecznego i szanowaé godnos¢
i dobra osobiste pracownikow,



18.

18) sprawowaé nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniac
przestrzeganie przepisOw regulaminu
19) nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin pracy lub w miejscu pracy,
20) udziela¢ podleglym pracownikom urlopu wypoczynkowego, w tym roku
kalendarzowym, w ktérym uzyskali do niego prawo,
21) dokonywa¢ w ustalonych terminach okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw podlegajacych ocenie.

Rozdzial 111
Systemy i rozklady czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

19. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w pelni na pracg zawodowa.
20. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

21

22,

23.

24.

28,

26

ma prawo do dwoch przerw w pracy trwajacych po 10 minut kazda.

. W Miejskiej Jadtodajni stosowany jest system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest

dopuszezalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
godzin.

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Trzy miesiace rozliczeniowe obejmuja nastgpujace terminy:

— I okres rozliczeniowy —od 1 stycznia do 31 marca

— I okres rozliczeniowy —od 1 kwietnia do 30 czerwca

— III okres rozliczeniowy - od 1 lipca do 30 wrzesnia

— IV okres rozliczeniowy - od 1 pazdziernika do 31 grudnia

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 dobg.

Do czasu pracy milodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym
z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona
w godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego jest dituzszy niz 4,5 godziny,
pracodawca jest obowigzany wprowadzi¢ przerwg w pracy trwajacag nieprzerwanie 30
minut, wliczona do czasu pracy.

. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy:

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych: od poniedziatku
do piatku od godz. 7°° do godz.15%.
2. Pracownik gospodarczy od poniedziatku do piatku od godz.7% do godz.15".
3. Pracownicy kuchni:
- I zmiana od godz. 6°° do godz.17*° (co drugi dzien)
“1I zmiana od godz. 6°° do godz. 17°° (co drugi dzien).

27. Dyrektor moze wyrazi¢ zgod¢ na ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy na

28.

wniosek pracownika, uzgodniony z bezposrednim przetozonym

Jezeli wymagaja tego potrzeby Miejskiej Jadtodajni ,,U Swictego Antoniego”
z wykonawstwem pilnych zadan, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w szczegélnych wypadkach takze w nocy.



29.
30.
30.
31,
32.
33.
34.

35.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas w godzinach 22°-6".
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okre$lone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

Za prace w niedziele i $wieta uwaza sic pracg wykonywana pomiedzy godz. 6%
w tym dniu, a godz. 6”° nastepnego dnia.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.

Obowiazkowo prowadzi si¢ ewidencje nadgodzin wedtug wzoru, stanowiacego zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wydanie polecenia pracy pracownikowi w godzinach nadliczbowych odbywac¢ si¢ bedzie
wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Whiosek o udzielenie pracownikowi czasu wolnego za godziny nadliczbowe, stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

33.1) Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy wiasnorgcznym

34.

35

36.

3.

38.

39.

40.

podpisem na liscie obecnosci, przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.
2)Codziennej kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje bezposredni przelozony
pracownika.
Obecnos$¢ w pracy liczy si¢ od momentu stawienia si¢ pracownika na zajmowanym
stanowisku pracy w stanie gotowosci do podjecia pracy.
Kazdy pracownik po zakonczonej pracy jest obowigzany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.
Pracownik obowigzany jest przebywaé na stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska
pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego.
Wyjscie powinno by¢ uwidocznione w tzw. ksigzce wyjs¢, w ktorej oddzielnie nalezy
wpisywaé wyjscia w celach stuzbowych i prywatnych.
Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgoda przetozonego, tylko w uzasadnionych przypadkach.
Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spoznien do pracy

Osoba obowigzana do pelnienia obowiazkéw kadrowych kontroluje list¢ i uzupelnia ja
w zakresie podania przyczyn nieobecnosci poszczegélnych pracownikéw. Przyczyny
te oznaczane sg na liScie obecnosci w sposéb nastepujacy:

1 )Ch — zwolnienie lekarskie

2 )Op — opieka nad zdrowym dzieckiem

3) Uw — urlop wypoczynkowy

4) Um — urlop macierzynski

5) Uo — urlop okolicznosciowy

6) Usz — urlop szkoleniowy

7) NU — inne nieobecnosci usprawiedliwione
8) NN — nieobecnosci nieusprawiedliwione



9) Del — wyjazd stuzbowy
10) Szkol - szkolenie

41. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

42. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

43. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt 42 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi  okoliczno$ciami.  Po  ustaniu  przyczyny  uniemozliwiajace]
usprawiedliwienie nieobecnosci, majg zastosowanie przepisy-w-pkt 42.

44. W razie nieobecnosci pracownika z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

- pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy

zaswiadczenie lekarskie w ciagu 7 dni od daty wystawienia za$wiadczenia

lekarskiego.

45. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe]j niezdolnosci do pracy

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola,
lub szkotly do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez
organ wiasciwy administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature lub policje — w charakterze $wiadka lub strony, zawierajac adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

Za czas zwolnienia o ktérym mowa powyzej pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

46. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢
do bezposredniego przelozonego celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio
podlega pracownik.



Rozdzial V
Zwolnienia od pracy i wyjScia w czasie godzin pracy

47, Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w pelni na pracg zawodowa.

48. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych lub spotecznych powinno
odby¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

49. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca udziela zwolnien od pracy na zalatwianie spraw
osobistych na umotywowany wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, jezeli nie zakldci to toku pracy.

50. W razie koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy w godzinach stuzbowych pracownik
obowigzany jest do informowania bezposredniego oraz wspdtpracownikow o przyczynie
i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci na stanowisku pracy.

51.Pracownikowi za ten czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie chyba,
ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Ewidencj¢ odpracowan stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

52. Pracownicy moga opuszczaé zaklad pracy w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie
lub za zgoda przetozonych.

53.. Pracownik jest obowiazany odnotowaé wyjscie w godzinach pracy w celach stuzbowych
lub prywatnych w ,,ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

54. Po powrocie do Miejskiej Jadlodajni ,,U Swigtego Antoniego” pracownik bezzwlocznie
odnotowuje godzing powrotu w ,,ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

55. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania.

2) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych.

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

5) na czas obejmujacy:

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

b)1 dzien — 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 bezposrednig opieka,

6) Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7) Zwolnienie, o ktérym mowa w ppkt 6 stosuje si¢ takze do pracownika, z tym
ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien tych moze
skorzysta¢ jedno z nich.

56. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt 55 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.



Rozdzial VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

57.Wynagrodzenie miesigczne pracownicy otrzymuja raz w miesigcu platne z dolu,

najp6zniej ostatniego dnia miesigca.

58.Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika

39,

60.

61..
62.

po uzyskaniu jego zgody pisemnej lub w kasie zaktadu pracy.
Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigzne;.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

63 Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé

64.

65..

66.

67.

68.

69.

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwoéch przerw po 45 minut
kazda.

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

Pracownica karmiaca dziecko piersig powinna dostarczy¢ bezposredniemu przelozonemu
zaswiadczenie lekarskie o karmieniu.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10
wrzesnia 1996 r w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet . (Dz. U. Nr 114, poz.545 z pdzniejszymi zmianami).

Wykaz prac wzbronionych miodocianym okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 r w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow
ich zatrudniania przy niektorych z tych prac . (Dz. U. Nr 200, poz.2047 z pdzniejszymi
Zzmianami).

Rozdzial VIII

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

70.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczegélnosci :

1) utrzymywaé pomieszczenia pracy, maszyny i urzadzenia, budynki i inne obiekty
budowlane oraz tereny i urzadzenia z nimi zwiazane w stanie zapewniajacym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) stosowaé s$rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym schorzeniom
zwiazanym z warunkami $rodowiska pracy, a w szczegélnosci utrzymywaé w stalej
sprawno$ci urzadzenia niezbedne do przeciwdziatania czynnikom powodujacym te
choroby,

3) wspotdziata¢ ze stuzbg zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem pracownikéw,

4) przeprowadzaé badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia, a wyniki
podawaé do wiadomosci pracownikow,

5) niezwlocznie ustali¢ okolicznosei i przyczyny wypadku przy pracy oraz zastosowac
odpowiednie srodki zapobiegawcze

6) zapewniaé przestrzeganie w Miejskiej Jadtodajni ,,U Swigtego Antoniego” przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegélnosci przez wydawanie
stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonywania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym
organdéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

71. Pracodawca jest obowiazany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore

72.

13,

74.
75.

76.

77

78.

79.

80.

81.

82.

wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1) osoby przyjmowane do pracy,
2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na
to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu
poprzedniej umowy o praceg z tym pracodawca.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.

Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W przypadku niezdolnosci do pracy z powodu choroby trwajacej dituzej niz 30 dni,
pracownik podlega ponownie badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem go do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku, ktdore zajmowat bezposrednio przed nawiagzaniem kolejnej umowy o prace.

Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowa¢ pracownikéw na badania wstepne,
okresowe i kontrolne
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

W szczegdlnosci kazdy pracownik jest obowigzany :



1) zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

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

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé
si¢ do zalecen i wskazowek lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

83. Zabrania si¢ pracownikom :

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samodzielnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

84. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wowczas, gdy
posiada on wszystkie wymagania kwalifikacyjne zawodowe oraz odbyl niezbedne
szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania §rodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie
po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

85. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa, higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika lub innych oséb,
pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.

86. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, okreslonego w pkt 85 ,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym bezposredniego przetozonego.

87. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktorych mowa w pkt 85 i pkt 86 pracownikowi przyshuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialna pracownikow

88. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia
2) karg nagany.

89. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

10



7) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

90. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

91. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze stosowac rowniez kar¢ pienigzng.

92. Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a laczne kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen.

93. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

94, Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia

95. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

96. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
2-tygodniowego terminu przewidzianego w pkt 94 nie rozpoczyna si¢ , a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

97. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego

naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

98. Jezeli zastosowanie kary nastapi z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.

99. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska przedstawiciela zatogi.

100.. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

101 Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

102.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.
103.Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje si¢ za

niebyla przed uplywem tego terminu.

104.Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

105.Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnos¢
materialng, wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.
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Rozdzial XI
Udzielanie urlopu wypoczynkowego i bezplatnego

106. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek zlozy¢
do bezposredniego przelozonego wniosek o urlop (w przypadku pracownikéw kuchni
podpisany réwniez przez Zmianowego Szefa Kuchni).

107.Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotéw osobie,
ktéra bedzie go zastgpowaé, a w razie potrzeby na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

108.Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

109.Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zakidcenia toku
pracy.

110.Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 31 marca
nastepnego roku kalendarzowego.

111. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zadanie” w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

112.Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczgcia .
Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym, ze niezwlocznie po powrocie do pracy
pracownik powinien potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie ,,urlopu na zadanie”.

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

114.Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastgpi¢ odwolanie
pracownika z urlopu.

115. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Rozdzial XII
Monitoring

116. Monitorowanie pracownikéw odbywa sig¢ za pomoca kamer uzytkowych.

117. Monitorowanie zostalo wprowadzone w celu ochrony przed zagrozeniami zewnetrznymi
(kradzieze, wejscie na teren zaktadu pracy oséb nieuprawnionych) oraz w celu
zmotywowania pracownikéw do wydajniejszej pracy.

118. Kamery zostaly zainstalowane w nastepujacych miejscach :

1) wejscie do budynku od ulicy Sw. Antoniego monitorujace klatke schodowa
prowadzaca do Sali konsumpcyjnej na I pigtrze

2) wejscie od ulicy Reymonta (obok biura magazynu)

3) wejscie od ulicy Reymonta (obok magazynu migsa)

4) miejsce sprzedazy dla konsumenta na I pigtrze.

Rozdzial XIII
Zakaz mobbingu

119. Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

120. Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace
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lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow.

121. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

122. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazat umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial XIV
Przepisy koncowe

123. Regulamin Pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

124. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

125.Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni
od podania go do wiadomosci pracownikdw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Miejskiej Jadtodajni ,, U Swiqtego Antoniego ,, we Wioctawku.

126. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego zatrudnionego pracownika.

127. Pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu Pracy swoim podpisem.

128. Uzupelnieniem postanowien i czgscig sktadowa regulaminu sg zataezniki;

1) zatacznik nr 1 — Ewidencja nadgodzin pracownikow

2) zatacznik nr 2 — Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

3) zatacznik nr 3 — Wniosek o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe

4) zatacznik nr 4 — Ewidencja czasu pracy pracownikow administracji odpracowujacych

wyj$cia prywatne.

Regulamin uzgodniono z przedstawicielem zalogi
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Miejskiej Jadlodajni

..U Swigtego Antoniego”

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

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

WETTRRHZRULT . s 0 msmsinsurmsnatioon spamrmoesisemisonatsin siuasmotss o msis st s e zobowiazuj¢ Pana/Panig
do pracy w godzinach nadliczbowych W.........cooviiiiiiiiiiiiiiii
Para/Pani Zadanie POIOMa MG i s oo s s o o s o

W zamian:zaniniejsza prace moze Pan/Pani..; sovsmssussrmesonnensspmerpaavmmrysves syossaass

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dziatania w jego imieniu)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Miejskiej Jadtodajni

..U Swietego Antoniego”

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

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny
nadliczbowe, ktore przepracowatems (am) «scus sssssussss srenms ssvpsssusssss svess v ssmess s ossewss

Czasrwolily WykorZystam WSTIIINIS - o008 cve 255e 1550 0 005 S50 £ T0 N 0haa 45 540 TN S3 LN s VEA NS

(podpis pracownika)

(akceptacja pracodawcy lub osoby upowaznionej
do dzialania w jego imieniu)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Miejskiej Jadtodajni
,U Swigtego Antoniego”

Ewidencja czasu pracy pracownikow administracji odpracowujacych

--------

wyijscia prywatne w godzinach pracy

kwartal....... r.

Nazwisko i imi¢ pracownika

Data

odpracowania

Godziny

Podpis

(podpis pracodawcy)




