Zalacznik Nr 1 ,,Regulamin pracy w Krajowej Izbie Diagnostéw Laboratoryjnych” Uchwaty Nr
220/V1/2025 Krajowej Rady Diagnostow Laboratoryjnych z dnia 12 maja 2025 roku w sprawie
Regulaminu pracy w Krajowej Izbie Diagnostéw Laboratoryjnych.

REGULAMIN PRACY
W KRAJOWEJ IZBIE DIAGNOSTOW LABORATORYJNYCH

l. Postanowienia ogélne
§1.

Niniejszy regulamin, zwany dalej ,Regulaminem”, wprowadza sie na podstawie art. 104 — art.
1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 z pbzn. zm.)

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to w szczegolnosci ustawe Kodeks Pracy oraz
przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie;

2) pracodawcy lub Krajowej Izbie Diagnostéw Laboratoryjnych - oznacza to Krajowg Izbe
Diagnostéw Laboratoryjnych z siedzibg w Warszawie przy ul. Konopackiej 4 (KIDL),
dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 15 wrzeénia 2022 r. o medycynie laboratoryjnej
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 2125 z pozn. zm.);

3) Pracowniku/Pracownikach - oznacza to osobe/osoby zatrudnione u Pracodawcy na
podstawie umowy o prace.

§3.

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa,
obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w KIDL na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj
zawartej umowy O prace, wymiar czasu pracy, a takze rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

§4.

1. Kazdy przyjmowany do pracy Pracownik zostaje zapoznany przez Pracodawce z trescig
Regulaminu przed dopuszczeniem do wykonywania pracy. Pracownik potwierdza
zapoznanie sie z trescig regulaminu przez ziozenie odpowiedniego oswiadczenia na
pismie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

2. Przed dopuszczeniem do pracy albo w ciggu 7 dni od rozpoczecia pracy Pracownika
zapoznaje sie z wewnetrzng politykg antymobbingowa. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z
jej trescig, podpisane przez Pracownika i zaopatrzone w date dotgcza sie do akt osobowych
Pracownika.

§5.

1. Podmiotami wtasciwymi w sprawach z zakresu prawa pracy sg: Prezes KRDL, Dyrektor
Biura oraz inne wyznaczone do tego osoby, stosownie do zakresu udzielonego im
upowaznienia.



2. We wszelkich sprawach dotyczgcych stosunku pracy Pracownik w pierwszej kolejnosci
zwraca sie do bezposredniego przetozonego lub innej upowaznionej do tego osoby.

3. W przypadku zmiany oséb wskazanych w ust. 1 Pracodawca zobowigzany jest do
niezwtocznego poinformowania pracownikéw o tej zmianie.

§ 6.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych szczegoétowo
w Regulaminie, stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

Il. Obowiazki Pracodawcy

§7.

Pracodawca ma obowigzek, w szczegolnosSci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zaznajomi¢ Pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw poprzez
przekazanie Pracownikowi tego zakresu obowigzkéw na pismie, co Pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem;

zaznajomi¢ Pracownika z Regulaminem, Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
oraz procedurami obowigzujgcymi w miejscu pracy;

zaznajomi¢ Pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

organizowac prace w sposob zapewniajgcy optymalne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez Pracownikow jak najlepszych wynikéw pracy przy
wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ Pracownikom wynagrodzenie i inne Swiadczenia
wynikajgce ze stosunku pracy zgodnie z postanowieniami regulaminu,

udziela¢ Pracownikom naleznych im urlopéw wypoczynkowych, urlopéw
okolicznosciowych i zwolnien od pracy na zasadach okreslonych niniejszym
Regulaminem oraz odrebnymi przepisami;

kierowa¢ Pracownikédw na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami
prawa;

stosownie do mozliwosci i warunkow oraz w miare posiadanych srodkow zaspokajac
socjalne potrzeby Pracownikow;

10) przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu - bezposredniej lub

posredniej, w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziata¢ mobbingowi;
12) przestrzega¢ zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu;
13) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;



15) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikbw w warunkach nie grozgcych ich uszkodzeniem Iub
zZniszczeniem;

16) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

17)szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow;

18) wplywaé na ksztattowanie prawidtowych zasad wspétzycia spotecznego;

19) chroni¢ dane osobowe Pracownikow;

20) niezwiocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu 7 dni, doreczy¢ Pracownikowi $wiadectwo
pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy;

21)udzieli¢ pomocy Pracownikom przechodzacym na emeryture lub rente w zakresie
formalnosci zwigzanych z uzyskaniem tych swiadczen na ich pisemny wniosek.

lll. Obowiazki Pracownika

§8.

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i efektywnie oraz troszczy¢ sie
0 zapewnienie jak najlepszego wizerunku Pracodawcy. Pracownik powinien stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminéw i innych wewnetrznych regulacji obowigzujgcych u
Pracodawcy;

2) przestrzegaé ustalonego w regulaminie lub umowie o prace czasu pracy;

3) dbac o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz dobra materialne, a urzadzen oraz
wyposazenia zakladu uzywaé jedynie do celéw stuzbowych;

4) przestrzegaé przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegac
przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej;

5) zachowywaé sie z godnoscig, zgodnie z zasadami wspodizycia spotecznego i dobrymi
obyczajami wobec przetozonych, innych Pracownikow i gosci Pracodawcy;

6) utrzymywac porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy;

7) dbac¢ o dobro Pracodawcy, chroni¢ jego mienie i racjonalnie nim gospodarowacg;

8) zabezpiecza¢ uzywane i nadzorowane dokumenty, urzadzenia, sprzet i pomieszczenia
po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i instrukcjami dla
danego stanowiska;

9) przestrzegac¢ zasad dotyczgcych ochrony informacji poufnych i zasad przetwarzania
danych osobowych, zwtaszcza ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
dostepie do informacji niejawnych;

10) przestrzegaC zakazu mobbingu oraz molestowania, szanowa¢ godno$¢
wspotpracownikow, podwiadnych, przetozonych;

11) poswiecac caly swoj czas i uwage w godzinach pracy na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych;

12) dokfada¢ wszelkich staran w celu ochrony intereséw KIDL oraz przestrzega¢ zasad
lojalnosci wobec Pracodawcy;

13) rozwija¢ swojg wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe ;

14)wydaé¢ Pracodawcy — w dniu ustania stosunku pracy — wszystkie przedmioty, w tym
dokumentacje, ktére Pracownik posiada w zwigzku ze stosunkiem pracy.



§9.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o wszelkich zmianach:
1) swoich danych osobowych, a w szczegdlno$ci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, wyksztatcenia;
2) stanie rodzinnym lub danych dotyczgcych osdb pozostajgcych na jego utrzymaniu
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien i Swiadczen z tego tytutu, jezeli
Pracownik zamierza korzystac albo korzysta z takich swiadczeh.

§10.

Pracownikowi zabrania sie:

1)

2)

3)

4)

wynoszenia z terenu zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych
wiasnosé Pracodawcy bez pisemnej zgody osoby uprawnionej przez Pracodawce
(poza sprzetem powierzonym Pracownikowi do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych);

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego lub kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracuje Pracownik;
przebywania na terenie KIDL (w jakimkolwiek czasie) w stanie nietrzezwym lub pod
wpltywem srodkow odurzajgcych oraz wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu
pracy alkoholu i/lub zazywania $rodkow odurzajgcych, zabrania sie takze
wykonywania obowigzkow stuzbowych pod wplywem alkoholu, narkotykow lub
innych srodkéw odurzajgcych;

palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych, z
wyjatkiem miejsc wyznaczonych do tego celu przez Pracodawce.

§11.

1. Za ciezkie naruszenie przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze
by¢ uznane w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie aparatury, materiatéw i narzedzi,
srodkoéw transportu i urzgdzen sanitarnych;

wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy w
godzinach pracy;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy Ilub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia, samowolne przerywanie pracy lub uchylanie sie od jej
wykonywania, opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody
przetozonego;

naruszenie obowigzku trzezwosci, naruszenie zakazu palenia tytoniu;
niewykonywanie polecen przetozonych;

uporczywe nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie zasad dotyczgcych ochrony informacji poufnych i zasad
przetwarzania danych osobowych;

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow;

kradziez mienia stanowigcego wiasnos¢ Pracodawcy lub innych Pracownikéw,

10) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych

wiasnoscig Pracodawcy;

11) samowolne demontowanie czesci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawa bez

specjalnego upowaznienia;
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12) wynoszenie z terenu KIDL bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych witasnoscig Pracownika;

13) podpisywanie listy obecnosci za innych Pracownikéw, falszowanie listy w inny
sposob.

. Za ciezkie naruszenie przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

Pracodawca moze rozwigza¢ z Pracownikiem umowe o prace zgodnie z art. 52 Kodeksu
Pracy.

§12.

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze Pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,

bezposredni przetozony Pracownika jest zobowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie zakladu pracy. Informacje dotyczgcg podstawy
niedopuszczenia Pracownika do pracy podaje sie Pracownikowi do wiadomosci. Ze
zdarzenia musi by¢ sporzgdzony protokot, podpisany przez dwie osoby.

Osoba sporzadzajgca protokdt obowigzana jest zaproponowac¢ Pracownikowi
przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. Przeprowadzenia badania trzezwosci moze zazgdaé takze
Pracownik.

W przypadku gdy wynik badania, o ktorym mowa w ust. 2 powyzej nie wskazuje na stan
po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika lub stan po uzyciu srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest
okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Iv. Odpowiedzialno$¢ materialna oraz narzedzia pracy

§13.

. Powierzenie Pracownikowi sktadnikdbw majagtku Pracodawcy zostaje potwierdzone na

pismie.

W przypadku powierzenia Pracownikowi narzedzi oraz innego mienia z obowigzkiem
zwrotu lub rozliczenia sie, a w szczegodlnosci sprzetu elektronicznego, komputerowego oraz
samochodow stuzbowych, Pracownik odpowiada w petni za szkode powstatg w tym mieniu,
chyba ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

Pracownicy przyjmujg wspolng odpowiedzialnos¢ materialng na podstawie zawartej na
piSmie umowy pomiedzy Pracownikiem i Pracodawca.

Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za odpowiednig jej czes¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

Powierzone Pracownikowi mienie (m.in. narzedzia, wyposazenie i urzgdzenia) pozostaje
wiasnoscig Pracodawcy w kazdym czasie trwania stosunku pracy. Po jego zakonczeniu
Pracownik zobowigzany jest do zwrotu powierzonego mienia.

Pracownik zobowigzany jest do korzystania z powierzonego mienia jedynie na potrzeby
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Pracownik ma prawo wykorzystywania
powierzonego mienia na inne potrzeby niz wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych
wytgcznie na zasadach indywidualnie okreslonych z Pracodawcag.



§ 14.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace Pracownik jest zobowigzany do
przekazania osobie upowaznionej lub bezposredniemu przetozonemu wszystkich nalezgcych
do Pracodawcy przedmiotow, materiatéw, dokumentéw (w tym wszelkich kopii sporzgdzonych
przez Pracownika), ktére zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym i w terminie
wskazanym przez Pracodawce.

V. Porzadek i organizacja pracy
(oraz zasady usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci)

§15.

1. Pracownik winien stawia¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Potwierdzeniem przybycia do pracy jest ztozenie witasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci, ktora jest wyktadana w miejscu wskazanym przez Pracodawce.

3. Przed rozpoczeciem pracy Pracownicy pobierajg z miejsca wskazanego przez Pracodawce
klucze do pomieszczen, w ktorych znajduje sie ich stanowisko pracy.

4. Po zakonczeniu pracy nalezy wytaczy¢ urzgdzenia elektryczne, zamkng¢ okna, zgasic
Swiatto, sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe, zamkngé pomieszczenia na klucz, a
w razie takiej potrzeby réwniez zaplombowac¢, zgodnie z procedurg obowigzujgcg u
Pracodawcy.

§16.

—_—

. W ustalonych godzinach pracy Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy.

. Pracownik wykonujgcy swoje obowigzki poza terenem zaktadu pracy jest zobowigzany do
zapewnienia mozliwosci nieprzerwanego kontaktu z Pracodawcg za posrednictwem
ustalonych srodkow komunikaciji.

3. Jezeli Pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ miejsce pracy w godzinach pracy lub
uniemozliwi¢ ze sobg kontakt, powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu
lub innej upowaznionej osobie godzine wyjscia oraz przewidywany czas nieobecnosci i
uzyskaé na to zgode. Pracownik ma obowigzek odnotowania nieobecnosci w ksiedze wyjs¢
prywatnych lub stuzbowych badz zgtoszenia jej przetozonemu drogg mailowa.

. Kazde wyjscie stuzbowe i prywatne musi by¢ rejestrowane w Ewidencji wyjs¢.

N
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§17.

1. Przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest
tylko po wyrazeniu uprzedniej zgody przez Prezesa KRDL lub Dyrektora Biura.

2. W tym celu Pracownik jest zobowigzany ztozy¢ do swojego bezposredniego przetozonego
odpowiedni wniosek osobiscie lub pocztg elektroniczna.

§18.

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:
1) jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw Kodeksu Pracy lub innych przepisow;
2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;



3) na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzgdowe;j lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

4) wezwanego W celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym; tgczny wymiar zwolnieh z
tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badanh lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli oraz Pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty;

7) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach;

8) bedacego honorowym dawcg krwi zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami. .

9) w przypadkach wskazanych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

2. Za zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5), 8) - Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

3. Za zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2), 3), 4), 6) i 8 Pracodawca wydaje
zaswiadczenie okreslajgce wysoko$¢ utraconego przez Pracownika wynagrodzenia za
czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez Pracownika od wilasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

§ 19.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:
1) $lubu pracownika — w wymiarze 2 dni;
2) urodzenia sie dziecka pracownika — w wymiarze 2 dni;
3) S$lubu dziecka — w wymiarze 1 dzieh;
4) zgonu i pogrzebu maizonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — w wymiarze
2 dni;
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — w
wymiarze 1 dzien.

§ 20.

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

2. W okresie tego zwolnienia od pracy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci potowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1 powyzej, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 powyzej,
na wniosek zgtoszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.



§ 21.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Uprawnienie to przystuguje rowniez opiekunowi
prawnemu i rodzicowi zastepczemu.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w
ust. 1 powyzej, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku skladanym w postaci papierowej
lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 22.

1. W razie niemoznosci stawienia sie w pracy, gdy przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, Pracownik winien uprzedzi¢ o tym Pracodawce przed dniem
przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej,
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie, zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego o
przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, pocztg
elektroniczng, SMS-em lub przez inng osobe.

3. W przypadku zgtoszenia przez Pracownika zamiaru skorzystania z urlopu na zadanie,
zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej powinno by¢ dokonane najpdzniejkprzed
rozpoczeciem pracy.

§23.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé Pracownika w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2780 z p6zn. zm.);

2) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia Pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) pisemne oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spoftecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢é do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
858 z pdzn. zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub



swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie Pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie Pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy uptyneto 8 godzin w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§24.

W przypadku spéznienia sie do pracy Pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ niezwtocznie
przyczyny spdznienia swojemu bezposredniemu przetozonemu.

VI. Odpowiedzialno$é porzadkowa
§25.

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy Pracodawca moze wobec Pracownika stosowaé kary porzadkowe:
kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, nieprzestrzeganie przez Pracownika
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze
réwniez stosowa¢ wobec Pracownika kare pieniezng. Wplywy z kar pienieznych
przeznacza sie na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Kara moze by¢ zastosowana nie pdzniej niz po uptywie dwoch tygodni od powziecia
wiadomos$ci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i nie pdzniej niz po uptywie trzech
miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia. Kara moze byé zastosowana tylko po
uprzednim wystuchaniu Pracownika.

4. Pracownika zawiadamia sie o zastosowanej karze porzadkowej na piSmie ze wskazaniem
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia wraz z pouczeniem o przystugujgcym mu prawie wniesienia sprzeciwu. Odpis
zawiadomienia skfada sie do akt osobowych Pracownika.

5. Kary stosuje Prezes lub Dyrektor Biura i zawiadamia o tym Pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada sie do akt osobowych Pracownika.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych Pracownika.

VIl. Czas pracy
§26.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Do celéw rozliczania czasu pracy Pracownika:
1) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej
Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
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2) przez tydzieh nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§27.

. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w KIDL nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i

przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy wskazani w ust. 1 mogg Swiadczy¢ prace od poniedziatku do pigtku w

godzinach 8.00-16.00, z zastrzezeniem postanowien ust. 6.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut;

2) jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut.

. Przerwy te sg wliczane do czasu pracy, przystuguje za nie wynagrodzenie. O czasie

wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.

. Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego.
. W celu utatwienia petentom zatatwiania spraw w biurze KIDL mozliwe jest ustalenie innych

godzin rozpoczecia i zakonczenia swiadczenia pracy w poszczegoélnych dniach tygodnia.

. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prezes KRDL w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.
. Godziny pracy biura KIDL podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie ich

na stronie www.kidl.orq.pl.

§28.

. Pracodawca ustala harmonogram czasu pracy Pracownikéw, co do ktérych jest on

stosowany, zgodnie z przepisami prawa pracy powszechnie obowigzujgcymi.

. Harmonogram czasu pracy ustalany jest dla kazdego Pracownika oddzielnie, okresla dni

i godziny pracy oraz dni wolne tego Pracownika.

. Harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci Pracownikéw z co najmniej 5-

dniowym wyprzedzeniem.

. Zmiana harmonogramu czasu pracy w trakcie jego obowigzywania moze nastgpi¢ w razie

wystgpienia takiej koniecznosci z uwagi na sytuacje uzasadniong waznymi i nie dajgcymi
sie wczesniej przewidzie¢ okolicznosciami, w szczegolnosci w przypadku:
1) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci Pracownika;
2) wniosku Pracownika umotywowanego waznymi wzglgdami osobistymi lub
rodzinnymi;
3) naglg potrzebg Pracodawcy, w szczegolnosci koniecznoscig wykonania innych
pilnych czynnosci stuzbowych;
4) w innych przypadkach wymagajgcych zmiany rozktadu czasu pracy.

. Bezposredni przetozony lub osoba przez niego upowazniona niezwtocznie zawiadamia o

zmienionym harmonogramie pracy Pracownikdw, ktérych ta zmiana dotyczy w taki sposob,
aby Pracownik miat mozliwo$¢ zapoznania sie ze zmiang. Harmonogram pracy moze by¢é
przekazany Pracownikowi w formie papierowej lub elektronicznej (np. przez e-mail lub
wewnetrzny system kadrowy).

. W przypadku zmiany harmonogramu Pracodawca zapewnia Pracownikowi w ramach

nowego harmonogramu odpoczynek dobowy, jak i tygodniowy oraz przestrzega innych
gwaranciji dotyczgcych czasu pracy wynikajgcych z przepisdw prawa pracy.

. Za prawidiowe planowanie i organizacje czasu pracy odpowiada bezposredni przetozony

lub osoba przez niego upowazniona.
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§29.

. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego
Pracownika, Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym objety jest Pracownik.

. Indywidualny rozktad czasu pracy ustala Pracodawca po uzyskaniu opinii bezpos$redniego
przetozonego Pracownika. Indywidualny rozktad czasu pracy nie moze naruszac przepisow
dotyczacych odpoczynku dobowego i tygodniowego ani prowadzi¢ do przekroczenia
dopuszczalnych norm czasu pracy.

§ 30.
Pracownik wychowujgcy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia ma prawo wystgpic
do Pracodawcy z wnioskiem o elastyczng organizacje pracy, w rozumieniu art. 188"
Kodeksu pracy
Elastyczna organizacja pracy, o ktérej mowa w ust. 1 moze polegaé na zastosowaniu
wobec Pracownika:
1) pracy zdalnej;
2) indywidualnego rozktadu czasu pracy;
3) ruchomego czasu pracy;
4) systemu przerywanego czasu pracy;
5) skréconego tygodnia pracy;
6) pracy wytacznie w wybrane dni tygodnia.

. Whniosek sktada sie w postaci papierowej lub elektronicznej, z co najmniej 21-dniowym

wyprzedzeniem przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji
pracy.

Pracodawca rozpatruje wniosek biorgc pod uwage potrzeby Pracownika oraz mozliwosci
organizacyjne. Odmowa wymaga pisemnego uzasadnienia, przedstawionego najpozniej w
terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Skorzystanie z elastycznej organizacji pracy nie wptywa negatywnie na sytuacje
pracownika, w szczegolnosci w zakresie warunkow zatrudnienia oraz dostepu do awansu
zawodowego.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do opiekunéw prawnych i
os6b faktycznie sprawujgcych opieke nad dzieckiem.

§31.

. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg Prezesa KRDL, moze zosta¢ wprowadzony
ruchomy czas pracy, uwzgledniajgcy potrzeby organizacyjne oraz specyfike stanowiska
pracy.

. Pracownik zobowigzany jest do zachowania ustalonego wymiaru czasu pracy oraz
zapewnienia prawidtowego wykonywania obowigzkdéw.

. Prezes KRDL moze cofngé zgode na ruchomy czas pracy w uzasadnionych przypadkach.

§32.
. Czas pracy Pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy rozliczany jest
wymiarem zleconych im zadan.

. Przydzielajgc Pracownikowi zadania do wykonania przetozony wyznacza, w porozumieniu
z Pracownikiem, termin ich realizacji, uwzgledniajgc przecietny czas niezbedny do ich
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wykonania. Harmonogram zleconych zadan powinien mie¢ forme pisemng i zatwierdzenie
przez bezposredniego przetozonego oraz Pracownika, ktéremu zadania sg zlecane.
Zadania zlecone Pracownikowi muszg by¢ ustalone tak, aby Pracownik mégt je wykonac¢ w
ramach obowigzujgcych norm czasu pracy i liczby dni pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

. Pracownik objety systemem zadaniowego czasu pracy zobowigzany jest zgtosic¢

przetozonemu fakt niemoznosci wykonania przydzielonych mu zadahn w ramach
obowigzujgcej go normy czasu pracy. Zgtoszenie wraz z uzasadnieniem wymaga formy
pisemne;.

. Jezeli wykonanie okreslonych zadan wymaga obecnosci Pracownika na terenie KIDL,

przetozony moze wyznaczy¢ odpowiednie godziny wymaganej obecnosci.

§33.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownika dla prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje
Pracownikowi do wgladu na jego zgdanie. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego
Pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

N

§34.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa pracy, zwlaszcza w przypadku szczegdlnych potrzeb Pracodawcy,
jedynie na wyrazne polecenie Pracodawcy.

. Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze

przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem
odstepstw przewidzianych w przepisach prawa pracy i regulaminie. Ograniczenie to nie ma
zastosowania do Pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy.

. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150.
. Sposdéb rozliczenia pracy w godzinach nadliczbowych w tym rozliczenia rekompensaty

pienieznej za godziny nadliczbowe, zostat szczegdétowo okreslony w regulaminie
wynagradzania KIDL.

§35.

. W szczegodlnie uzasadnionych okolicznosciach Pracodawca moze zobowigzac¢ Pracownika

do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy
wynikajgcej z umowy o prace w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
Pracodawce (dyzur).

. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru Pracownik nie

wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa Pracownika do
odpoczynku.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, Pracownikowi przystuguje czas

wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawkg godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagrodzenia - 60% wynagrodzenia.

12
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§ 36.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta, okreslone odrebnymi przepisami.

W zamian za prace w niedziele i Swieto Pracownikowi zapewnia sie tgczng liczbe dni
wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcym co najmniej tgczne;j
liczbie niedziel i $wigt w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajgcych w tym
okresie.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony Pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z
nim uzgodnionym.

Za prace w niedziele lub Swieto Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy. Jezeli
nie jest mozliwe udzielenie dnia wolnego w terminach i na warunkach wskazanych w art.
151" § 1, 2'i 3 k.p., Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci
okreslonej w art. 151" Kodeksu pracy

§37.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 minut.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek Pracownicy udzielane tgcznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguj g, a jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin - przystuguje tylko jedna 45-
minutowa przerwa.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§38.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie przeciwpozarowej przez Pracownikéw, w
szczegoblnosci poprzez: wydawanie stosownych polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonania wszelkich zaleceh organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwnie lekarza
medycyny pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie Pracownikéw przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i
innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewni¢ przeszkolenie nowozatrudnionych Pracownikdw w zakresie przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz
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prowadzi¢ systematyczne szkolenia Pracownikbw w tym zakresie, a takze
poinformowac¢ Pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca,

5) kierowac Pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzane na koszt
Pracodawcy;

6) dbac o bezpieczny, higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawnos$¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej Pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

7) zgodnie z wymogami przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy wyposazyc¢
Pracownikéw w odziez roboczg i obuwie robocze, odziez ochronng i obuwie ochronne
oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

5. Pracodawca konsultuje z Pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 39.

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczania zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1) powyzej;

3) Pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

§40.

Bezposredni przetozeni Pracownikéw sg zobowigzani:

1) organizowaé¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy;

2) przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe;

3) dba¢ o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

4) organizowa¢. przygotowywac¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
Pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

5) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

6) umozliwia¢ i egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza medycyny pracy.

§41.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci
Pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
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2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie poleceh i wskazowek
przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu (stanowisku) pracy;

4) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
profilaktycznym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarza medycyny
pracy;

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia 0 grozgcym im niebezpieczenhstwie;

6) wspotdziataC z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenhstwa i higieny pracy.

§ 42.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia

lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,
wstepnego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szkolenia
stanowiskowego.

. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 odbywajg sie w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§43.

. W razie wypadku przy pracy Pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania

eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewnia udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

. Pracodawca jest zobowigzany niezwilocznie zawiadomi¢ wilasciwego okregowego

inspektora pracy i prokuratora o Smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy
oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majgcym zwigzek z
praca, jesli moze on by¢ uznany za wypadek przy pracy.

. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.
. Pracodawca jest obowigzany przechowywac protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn

wypadku przy pracy wraz z pozostatg dokumentacjg powypadkowa przez 10 lat.

. Koszty zwigzane z ustaleniem okolicznosci i przyczyn wypadku ponosi Pracodawca.

§44.

. Pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢c wtasciwemu organowi Panstwowej

Inspekcji Sanitarnej i wtasciwemu okregowemu inspektorowi pracy kazdy przypadek
rozpoznanej choroby zawodowej albo podejrzenia o takg chorobe.

. Zgtoszenia podejrzenia choroby zawodowej moze rowniez dokonaé pracownik lub byly

pracownik, ktéry podejrzewa, ze wystepujgce u niego objawy mogg wskazywac¢ na takg
chorobe, przy czym pracownik aktualnie zatrudniony zglasza podejrzenie za
posrednictwem lekarza sprawujgcego nad nim profilaktyczng opieke zdrowotng.

. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ rejestr zachorowan na choroby zawodowe i

podejrzen o takie choroby, zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem.
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§45.

. Nie wolno dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie Pracownika w zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie Pracownika przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktére zajmowat u danego Pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym
Pracodawcg kolejnej umowy o prace.

. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw. Szkolenie to
powinno by¢ okresowo powtarzane.

. Szkolenia, o ktérych mowa w ustepie 2 powyzej, odbywaj g w czasie pracy i na koszt
Pracodawcy.

§46.

. Pracodawca jest zobowigzany wydawac¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenhstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47.

Pracodawca przestrzega scisle przepisow dotyczacych ochrony pracy kobiet. Wykaz prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zatgcznik do regulaminu.

IX. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§48.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§49.

W zaktadzie stosuje sie czasowg forme wynagradzania.

§50.

1. Wynagrodzenie Pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze

od obowigzujgcego na dany rok wynagrodzenia minimalnego, z zastrzezeniem ust. 2.

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

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych;
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej;
3) dodatku funkcyjnego.
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§51.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla Regulamin
wynagradzania.

N

N —

3.

§52.

. Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym pfatne jest co

miesigc z dotu do 28 dnia kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

. Premia uznaniowa ptatna jest do 10 dnia nastepnego miesigca.
. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych

dokonywana jest w terminie do dnia 28. nastepnego miesigca.

. Pracodawca na wniosek Pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji

ptacowej do wgladu.

§53.

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazane przez Pracownika konto bankowe.
. Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane do rgk wiasnych

Pracownika.

§54.

. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na

podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu

kapitatowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach

kapitatowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 427), jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania

- podlegajg potrgceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielane Pracownikowi;

4) kary pieniezne zastosowane na podstawie art. 108 k.p.

. Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw,
przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy od
0so6b fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu kapitatowego,
jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania - przy potrgcaniu sum
egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potrgcaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi;

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108 kp.

Jezeli Pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w
ust. 2 powyzej, ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
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X. Urlopy

§55.

1. Zasady nabywania uprawnien urlopowych oraz zasady okreslania wymiaru urlopu regulujg
przepisy prawa pracy. Urlop wypoczynkowy powinien by¢é wykorzystany w roku, w ktérym
Pracownik nabyt do niego prawo.

2. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna w takiej sytuacji obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Za prawidtowe wykorzystanie urlopéw odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni
Pracownikéw.

§56.

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na pisemny wniosek Pracownika zgodnie z planem
urlopow.

2. Plan urlopéw ustala Pracodawca biorgc pod uwage koniecznosé zapewnienia normalnego
toku pracy zaktadu i wnioski Pracownikéw. Plan urlopow ustalany jest do dnia 30 stycznia
kazdego roku.

3. Plan urlopow podaje sie do wiadomosci Pracownikow przez wywieszenie na tablicy
ogtoszen lub pocztg elektroniczng.

4. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopow w sposdb wskazany w ust. 3. Powyzej,
Pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozyé do bezposredniego
przetozonego wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek
urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg do specjalisty do spraw kadr i ptac.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie — niezwiocznie po
powrocie do pracy potwierdza jego wykorzystanie w formie pisemnej informaciji.

6. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ dokumenty potwierdzajgce zaistnienie zdarzenia
uprawniajgcego do urlopu okolicznosciowego Pracownikom zajmujgcym sie sprawami
ptacowo-kadrowymi.

7. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
zakladzie wymagaj g szczegolne okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

§57.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika spowodowataby powazne zakidcenia
toku pracy.

§58.

1. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze, na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Pracownik moze korzysta¢ z innych urlopéw (takich jak np. macierzynski, wychowawczy
czy szkoleniowy) — na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa.
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§59.

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuhczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

XI. Monitoring wizyjny
§ 60.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode na
terenie KIDL prowadzi sie catodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracje obrazu.

2. Monitoring wizyjny obejmuje recepcje, ciggi komunikacyjne, teren wokét budynku oraz
parking.

3. Monitoring ten nie obejmuje stanowisk pracy oraz pomieszczen sanitarnych.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdw, dla ktorych zostaty zebrane
i przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania
te stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powzigt wiadomosc¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten ulega
wydituzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie tych
okresdw nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu w sposob
trwale uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

4. Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze
monitoringu.

5. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposéb zapewniajgcy ich bezpieczenstwo,
w szczegolnosci w zaszyfrowanych plikach.

6. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegdélnosci w sposob
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakdéw graficznych.

7. Szczegbétowe regulacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego, zawiera ,Polityka Ochrony Danych Osobowych”.

XIl. Nieobecnos¢ diugoterminowa

§ 61.

Pracownik planujacy diuzszg nieobecnos¢ (np. urlop rodzicielski, wychowawczy, bezptatny,
zwolnienie lekarskie powyzej 30 dni) zobowigzany jest, w miare mozliwosci, do przekazania
spraw stuzbowych osobie wyznaczonej przez Pracodawce.
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XIlll. Wydawanie zaswiadczen

§ 62.
Pracownik ma prawo wnioskowa¢ o wydanie zaswiadczen o zatrudnieniu, wysokosci

wynagrodzenia, urlopie i innych danych kadrowych. Pracodawca wydaje zaswiadczenie
niezwtocznie.

XIV. Przepisy konhcowe
§63.

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie bgdz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§64.

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace Kkorzystniejszych dla
Pracownika.

§65.

Postanowienia regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikdw w sposob przyjety u Pracodawcy.

§66.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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