Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 106 /111/2013 KRDL

Tekst jednolity Regulaminu pracy w Krajowej Izbie Diagnostow Laboratoryjnych
obejmujacy tekst ogtoszony w zatgczniku do uchwaty Nr 115/11/2010 KRDL z dnia
1 grudnia 2010 r., oraz uwzgledniajacy zmiany wprowadzone na podstawie uchwaty
Nr 8/111/2011 KRDL z dnia 21 stycznia 2011 r. i uchwaty Nr 106/111/2013 KRDL z dnia
27 czerwca 2013 .

REGULAMIN PRACY
W KRAJOWEJ IZBIE DIAGNOSTOW LABORATORYJNYCH

Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin, zwany dalej ,Regulaminem”, wprowadza sie na podstawie art.
104 i art. 104° Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. 1998, Nr 21, poz. 94
ze zm.).

§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) przepisach prawa pracy - oznacza to w szczegélnosci ustawe Kodeks Pracy
oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,

b) pracodawcy lub Krajowej Izbie Diagnostéw Laboratoryjnych - oznacza to
Krajowg Izbe Diagnostéw Laboratoryjnych z siedzibg w Warszawie przy ul.
Konopackie] 4, dziatajagcg na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
o diagnostyce laboratoryjnej (KIDL),

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

2. Do celow rozliczania czasu pracy Pracownika ponizsze stowa i wyrazenia uzyte
sgq w Regulaminie w nastepujacym znaczeniu:

a) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny,
w ktorej Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy,

b) przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§3
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy i zwigzane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.
2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw zatrudnionych
w KIDL na podstawie umowy o prace bez wzgledu na 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 ztozenie odpowiedniego
o$wiadczenia na pismie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.



2.

Z przyjmowanym do pracy Pracownikiem zawiera sie pierwszg umowe 0 prace
na okres prébny trzech miesiecy.

§5
Podmiotami wiasciwymi w sprawach z zakresu prawa pracy sg: Prezes KRDL,
Dyrektor ds. Organizacyjno — Prawnych oraz inne wyznaczone do tego osoby,
stosownie do zakresu udzielonego im upowaznienia.
We wszelkich sprawach dotyczacych stosunku pracy Pracownik w pierwszej
kolejnosci zwraca sie do bezposredniego przetozonego lub innej upowaznionej
do tego osoby.

I Obowi gzki Pracodawcy

§6

Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

zaznajomi¢ Pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw
poprzez przekazanie Pracownikowi tego zakresu obowigzkéw na pismie, co
Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem,
zaznajomi¢ Pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez Pracownikéw jak najlepszych wynikow pracy
przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
terminowo i prawidiowo wyptaca¢é Pracownikom wynagrodzenie i inne
Swiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy zgodnie z postanowieniami
regulaminu,
stosownie do mozliwosci i warunkébw oraz w miare posiadanych srodkoéw
zaspokaja¢ socjalne potrzeby Pracownikdw,
przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu - bezposredniej lub
posredniej, w szczegdllnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,
przeciwdziata¢ mobbingowi,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe Pracownikédw w warunkach nie grozacych ich uszkodzeniem
lub zniszczeniem,
wydawaé nieodptatnie odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow,
wptywac na ksztattowanie prawidtowych zasad wspétzycia spotecznego,
niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 7 dni, doreczy¢ Pracownikowi



Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,

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

[l Obowi azki Pracownika

§7

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

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

)
K)

przestrzega¢ regulamindéw i innych wewnetrznych regulacji obowigzujgcych
u Pracodawcy,

przestrzegac¢ ustalonego w regulaminie lub umowie o prace czasu pracy,

dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz dobra materialne,
a urzadzen oraz wyposazenia zaktadu uzywac jedynie do celow stuzbowych,
przestrzega¢ przepisébw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegaé przepisOw o ochronie przeciwpozarowej,

zachowywac¢ sie z godnoscig, zgodnie z zasadami wspoéizycia spotecznego
I dobrymi obyczajami wobec przetozonych, innych Pracownikdw i gosci
Pracodawcy,

utrzymywac porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy,

przestrzega¢ zasad dotyczacych ochrony informacji poufnych i zasad
przetwarzania danych osobowych, zwilaszcza ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji niejawnych,

przestrzega¢ zakazu mobbingu oraz molestowania, szanowa¢ godnosc¢
wspotpracownikow, podwiadnych, przetozonych,

poswieca¢ caly swoOj czas i uwage w godzinach pracy na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych,

doktada¢ wszelkich staran w celu ochrony intereséw KIDL oraz przestrzegac
zasad lojalnosci wobec Pracodawcy,

po zakohczeniu pracy nalezycie zabezpiecza¢é dokumenty, urzadzenia
| pomieszczenia pracy,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, m) powiadomi¢ Pracodawce
o wszelkich zmianach danych osobowych, w szczegdlnosci miejsca
zamieszkania, wyksztatcenia, stosunku do stuzby wojskowej, zmiany stanu
rodzinnego, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez Pracownika ze szczegoélnych uprawnien przewidzianych w
prawie pracy oraz przyznanie emerytury lub renty w trakcie trwania stosunku

pracy.
§8

Pracownikowi zabrania sie:

a)

wynoszenia z terenu zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych
wilasnos¢ Pracodawcy bez pisemnej zgody osoby uprawnionej przez
Pracodawce (poza sprzetem powierzonym Pracownikowi do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych),



b) przebywania na terenie KIDL (w jakimkolwiek czasie) w stanie nietrzezwym
lub pod wplywem s$rodkéw odurzajacych oraz wnoszenia i spozywania na
terenie zaktadu pracy alkoholu i/lub zazywania s$rodkow odurzajgcych,
zabrania sie takze wykonywania obowigzkéw stuzbowych pod wpltywem
alkoholu, narkotykow lub innych srodkéw odurzajgcych,

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

§9

. Za ciezkie naruszenie przez Pracownika podstawowych obowigzkéw

pracowniczych moze by¢ uznane w szczegdélnosci:

a) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie aparatury, materiatow
I narzedzi, srodkow transportu i urzgdzen sanitarnych,

b) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy w godzinach pracy,

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

d) naruszenie obowigzku trzezwosci, naruszenie zakazu palenia tytoniu,

e) niewykonywanie polecen przetozonych,

f) uporczywe nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

g) nieprzestrzeganie zasad dotyczacych ochrony informacji poufnych i zasad
przetwarzania danych osobowych,

h) kradziez mienia stanowigcego wtasnos¢ Pracodawcy lub innych Pracownikow,

i) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi
bedacych wiasnoscig Pracodawcy,

J) samowolne demontowanie czesci urzadzenh i narzedzi oraz ich naprawa bez
specjalnego upowaznienia,

k) wynoszenie z terenu KIDL bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
nie bedacych wtasnoscig Pracownika,

[) podpisywanie listy obecnosci za innych Pracownikow, fatszowanie 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.

V. Odpowiedzialno $§¢ materialna oraz narz edzia pracy

§10

. W przypadku powierzenia Pracownikowi narzedzi oraz innego mienia
z obowigzkiem zwrotu Ilub rozliczenia sie, a w szczegolnosci sprzetu
elektronicznego, komputerowego oraz samochodoéw stuzbowych, Pracownik
odpowiada w peni 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.

. Powierzone Pracownikowi mienie (m.in. narzedzia, wyposazenie i urzadzenia)



pozostaje wlasnoscig Pracodawcy w kazdym czasie trwania stosunku pracy.
Po jego zakonczeniu Pracownik zobowigzany jest do zwrotu powierzonego
mienia.

4. 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
obowigzkéw stuzbowych wylgcznie na zasadach indywidualnie okreslonych
z Pracodawca.

§11
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace Pracownik jest
zobowigzany do przekazania osobie upowaznionej Ilub bezposredniemu
przetozonemu wszystkich nalezgcych do Pracodawcy przedmiotow, materiatow,
dokumentow (w tym wszelkich kopii sporzadzonych przez Pracownika), obuwia
i odziezy roboczej, obuwia i odziezy ochronnej, ktére zostaly mu powierzone,
w stanie uporzadkowanym i w terminie wskazanym przez Pracodawce.

V. Porz adek i organizacja pracy
(oraz zasady usprawiedliwiania spé znien i nieobecno $ci)

8§12

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 wlasnorecznego podpisu na
liscie obecnosci, ktéra 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¢ urzadzenia elektryczne, zamkngé okna,
sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe, zamkngé pomieszczenia na klucz,
a w razie takiej potrzeby réwniez zaplombowaé, zgodnie z procedurg
obowigzujaca u Pracodawcy.

=

§13

1. W ustalonych godzinach pracy Pracownik powinien przebywa¢ na swoim
stanowisku pracy.

2. Pracownik wykonujgcy swoje obowigzki poza terenem zakladu pracy jest
zobowigzany do zapewnienia Pracodawcy kontaktu ze soba.

3. Jezeli Pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ miejsce pracy w godzinach
pracy lub uniemozliwic ze sobg kontakt, powinien zgtosic swojemu
bezposredniemu przetozonemu lub innej upowaznionej osobie godzine wyjscia
oraz przewidywany czas nieobecnosci i uzyskac na to zgode.

8§14
Przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy dozwolone
jest tylko po wyrazeniu uprzedniej zgody przez bezposredniego przetozonego,
Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych, Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju, lub
Prezesa KRDL. W tym celu Pracownik jest zobowigzany ziozyé do swojego
bezposredniego przelozonego odpowiedni wniosek osobiscie lub pocztg



elektroniczna.

§15

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

2. Wniosek o urlop na zadanie Pracownik powinien ziozy¢é najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy, nie pozniej niz w ciggu 30 minut od godziny, w ktorej
Pracownik powinien rozpoczg¢ prace. Po przybyciu do pracy Pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢ na pisSmie ztozony uprzednio ustnie wniosek o urlop
na zadanie

§16

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:
a) jezeli obowigzek taki wynika z przepisbw Kodeksu Pracy lub innych

b)

c)

d)

f)

g)
h)

)

przepisow,

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,
wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym; igczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych,
wezwanego Ww charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli oraz Pracownika powotanego
do udziatlu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

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

bedacego honorowym dawcag krwi - w dniu, w ktorym oddaje krew i na czas
okresowego badania lekarskiego dawcow krwi zgodnie z ustawg
0 publicznej stuzbie krwi,

w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placowce naukowej albo w instytucie naukowym, w celu
przeprowadzenia szkolenia na kursie zawodowym, tgczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
W miesigcu,

w razie Slubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy w wymiarze 2 dni; w razie slubu dziecka Pracownika albo zgonu i
pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka w wymiarze 1 dnia.

2. Za zwolnienie od pracy, o ktébrym mowa w ust. 1 lit. e, h, j - Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.



3. Za zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, c, d, f g, i Pracodawca
wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos$¢ utraconego przez Pracownika
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez Pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

8§17
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ Pracownika w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia
Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) 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,

d) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie Pracownika
na to wezwanie,

e) 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.

§18
W przypadku spéznienia sie do pracy Pracownik zobowigzany jest przedstawic
niezwtocznie przyczyny spéznienia swojemu bezposredniemu przetozonemu.

VI. Odpowiedzialno $¢ porz adkowa
§19
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku

W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
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, przepisow
przeciwpozarowych, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci Iub
spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze réwniez stosowac¢ wobec
Pracownika kare pieniezng. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na
poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Kara moze byé¢ zastosowana nie pdézniej niz po uptywie dwoch tygodni od
powziecia wiadomos$ci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i nie pozniej niz



po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia. Kara moze byc¢
zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

. 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 o0 przystugujgcym mu prawie
wniesienia sprzeciwu. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
Pracownika.

. Kary stosuje Prezes lub Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych i zawiadamia
o tym Pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych
Pracownika.

. 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
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie
0 ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika.

VIl. Czas pracy

§ 20

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng jest pracujgcym w nocy. Pora nocha
obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22 %°-6%.

§21

. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w KIDL nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy wskazani w ust. 1 Swiadczg prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8%-16%, z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

. W celu ufatwienia petentom zatatwiania spraw w biurze KIDL mozliwe jest
ustalenie innych godzin rozpoczecia i zakonczenia $Swiadczenia pracy
w poszczeg6lnych dniach tygodnia, w przedziale godzin odpowiednio: 7%°-17%.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Prezes KRDL w uzgodnieniu z Dyrektorem ds.
Organizacyjno Prawnych.

. Godziny pracy biura KIDL podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie ich na stronie www.kidl.org.pl.

§22

. Czas pracy KierowcOw, Sprzataczek, Pracownikbw Gospodarczych,
Magazynierdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym wedtug ustalonego harmonogramu
czasu pracy.

. Dozorcow, Palaczy obowigzuje réwnowazny system czasu pracy, ktéry wynosi 12
godzin na dobe, przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym



tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, wedtug
ustalonego harmonogramu czasu pracy.

§ 23
. 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 Pracownikow 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:

a) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci Pracownika,

b) wniosku Pracownika umotywowanego waznymi wzgladami osobistymi lub

rodzinnymi,
c) nagtg potrzebg Pracodawcy, w szczegoélnosci koniecznoscig,
wykonania innych pilnych czynnoséci stuzbowych,

d) winnych przypadkach wymagajgcych zmiany rozktadu czasu pracy.
. Bezposredni przetozony lub osoba przez niego upowazniona niezwiocznie
zawiadamia o zmienionym harmonogramie pracy Pracownikéw, ktorych ta
zmiana dotyczy w taki sposob, aby Pracownik miat mozliwosé zapoznania sie ze
zmiang.
. W przypadku zmiany harmonogramu Pracodawca zapewnia Pracownikowi
w ramach nowego harmonogramu odpoczynek dobowy, jak i tygodniowy oraz
przestrzega innych gwarancji dotyczacych czasu pracy wynikajgcych
Z przepisOw prawa pracy.
. Za prawidiowe planowanie i organizacje czasu pracy odpowiada bezposredni
przetozony lub osoba przez niego upowazniona.

§ 24

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

. Indywidualny rozktad czasu pracy ustala Pracodawca po uzyskaniu pozytywnej
opinii bezposredniego przetozonego Pracownika.

§25

. Czas pracy Pracownikdw 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, uwzgledniajac przecietny
czas niezbedny do ich 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 wykona¢ w ramach obowigzujacych
norm czasu pracy i liczby dni pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracownik objety systemem zadaniowego czasu pracy zobowigzany jest zgtosi¢
przetozonemu fakt niemoznosci wykonania przydzielonych mu zadan w ramach



ok

obowigzujgcej go normy czasu pracy. Zgtoszenie wraz z uzasadnieniem wymaga
formy pisemne,;.

Jezeli wykonanie okre$lonych zadah wymaga obecnosci Pracownika na terenie
KIDL, przetozony moze wyznaczy¢ odpowiednie godziny wymaganej obecnosci.

§ 26

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

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

8§ 27
Praca wykonywana ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa pracy, zwlaszcza w przypadku szczegoélnych
potrzeb Pracodawcy, jedynie na wyrazne polecenie Pracodawcy.
Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie
moze przekroczyC przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym
Z zastrzezeniem odstepstw przewidzianych w przepisach prawa pracy
i regulaminie. Ograniczenie to nie ma zastosowania do Pracownikow
zarzadzajgcych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy.
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 416.
Sposob rozliczenia pracy w godzinach nadliczbowych zostat szczegoétowo
okreslony w regulaminie wynagradzania KIDL.

§28
W szczegdlnie uzasadnionych okolicznosciach Pracodawca moze zobowigzaé
Pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w zaktadzie 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 pelnionego 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 godzinowg
lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy
okreslaniu warunkéw wynagrodzenia - 60% wynagrodzenia.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta, okreslone odrebnymi przepisami.
W zamian za prace w niedziele i Swieto Pracownikowi zapewnia sie taczng liczbe
dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcym co
najmniej tgcznej liczbie niedziel i swigt w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy przypadajgcych w tym okresie.
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Pracownikowi, ktory 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.

§ 29

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45
minut. Przerwy na karmienie mogq 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.

VIl Bezpiecze nstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpo zarowa

§ 30

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej

przez Pracownikdéw, w szczegolnosci poprzez: wydawanie stosownych polecen,
usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organow
nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwnie lekarza medycyny pracy.

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie PracownikOw przez

zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami

Srodowiska pracy. Pracodawca zobowigzany jest w szczegoélnosci:

a) organizowaé prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy,

b) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

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

e) kierowac¢ Pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzane
na koszt Pracodawcy,

f) dba¢ o bezpieczny, higieniczny stan pomieszczeh pracy, wyposazenia
technicznego pracy oraz o sprawnos¢ $rodkow ochrony zbiorowej
i indywidualnej Pracownikow i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

g) zgodnie z wymogami przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
wyposazy¢ Pracownikbw w odziez roboczg i obuwie robocze, odziez



ochronng i obuwie ochronne oraz s$rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej.

4. Pracodawca konsultuje z Pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie

dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy zgodnie z przepisami
prawa pracy.

§31

Bezposredni przetozeni Pracownikéw sg zobowigzani:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenhstwa
I higieny pracy,

b) przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe,

c) dbac¢ o sprawnosc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

d) organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
Pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

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

f) egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikbw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza medycyny pracy.

§ 32
Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw  przeciwpozarowych,

a w szczegolnosci Pracownik jest obowigzany:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywaé¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

c) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu (stanowisku) pracy,

d) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, odziezy i obuwia
ochronnego zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
profilaktycznym badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarza
medycyny pracy,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia O grozacym im
niebezpieczenstwie.

§ 33
1. 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.
2. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 odbywajg sie w czasie pracy i na koszt
Pracodawcy.

8§34

1. W razie wypadku przy pracy Pracodawca jest obowigzany podjgé niezbedne
dziatania eliminujgce Ilub ograniczajgce zagrozenie, zapewnia udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie sSrodki
zapobiegajgce podobnym wypadkom.

2. Pracodawca jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wihasciwego
okregowego inspektora pracy i prokuratora o Smiertelnym, ciezkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat
wymienione skutki, majagcym zwigzek z praca, jesli moze on by¢ uznany za

wypadek przy pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.

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

§ 35

1. Pracodawca jest zobowigzany niezwiocznie zgtosi¢é wilasciwemu organowi
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i wkasciwemu okregowemu inspektorowi pracy
kazdy przypadek rozpoznanej choroby zawodowej albo podejrzenia o takg
chorobe.

2. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ rejestr zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen o takie choroby, zgodnie =z obowigzujgcym
rozporzadzeniem.

8§ 36

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

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie Pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 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.

3. Szkolenia, o ktérych mowa w ustepie 2 powyzej, odbywaj g3 w czasie pracy
i na koszt Pracodawcy.

§ 37
1. Pracodawca jest zobowigzany wydawaé¢ szczegétowe instrukcje i wskazéwki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
2. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 38
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 wyptaty wynagrodzenia

§ 39
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

8§40
W zaktadzie stosuje sie czasowg forme wynagradzania.

8§41
1. Wynagrodzenie Pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy hie moze
byC nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej,
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.

§42
Szczegbétowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla
zaktadowy regulamin wynagradzania.

§43

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym ptatne
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 zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28. nastepnego miesigca.
4. Pracodawca na wniosek Pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu

dokumentacji ptacowej do wgladu.
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8§44

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazane przez Pracownika konto
bankowe.

2. Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane do rak
wiasnych Pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub wspoétmatzonka
Pracownika w razie, gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

§ 45
Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych,
2) zaliczki pieniezne udzielane Pracownikowi,



3) kary pieniezne zastosowane na podstawie art. 108 K.P.,
4) inne naleznosci, na potrgcenie ktdrych Pracownik wyrazit zgode.

X Urlopy

8§ 46

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

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

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

8§47

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

2. Plan urlopéw ustala Pracodawca biorgc pod uwage koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy zakladu 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 elektroniczna.

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

5. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego
obecnosci w zaktadzie wymagaj g szczegolne okolicznosci nieprzewidziane
w chwili rozpoczynania urlopu.

§48
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne
z powodu szczegOlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

8§49
Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze, na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

XI Przepisy ko ncowe

§ 50
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie bgadz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§51
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace korzystniejszych dla



Pracownika.

§ 52
Postanowienia regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 3 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikdw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

§ 53
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa

pracy.



