Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2019
Dyrektora WORD w Bialymstoku
z dnia 25 lipca 2019 r.

REGULAMIN PRACY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W BIALYMSTOKU

L. Przepisy wstepne

§1
Regulamin Pracy Wojewédzkiego Os$rodka Ruchu Drogowego w Bialymstoku, zwany dalej
»Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczegciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu poprzez zlozenie
pisemnego oswiadczenia, ktore dotgcza si¢ do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg¢ Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,

2. pracodawcy — oznacza to Wojewoddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Biatymstoku,
reprezentowany przez Dyrektora,

3. pracowniku - oznacza kazda osobg $wiadczaca prace na rzecz pracodawcy na podstawie
stosunku pracy.

I1. Obowiazki pracownikéw
§5
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1. rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2. stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowag o prace,
3. przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,
4. przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
5. przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
6. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
7. dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,
8. zachowywal uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami,
9. zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,
10. przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
11. przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,



12. dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,
13. nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§6
Spozywanie alkoholu, srodkéw odurzajacych lub innych srodkéw o podobnym dziataniu na terenie
zakladu pracy, wstep i przebywanie pracownika w czasie pracy i po jej zakonczeniu na terenie zaktadu
pracy w stanie po uzyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych lub innych $rodkéw o podobnym dziataniu
jest zabronione. Zakaz powyzszy obejmuje zarowno pracownikéw $wiadczacych prace, jak tez tych,
ktorzy pracy nie swiadczg korzystajac z usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, urlopu, zwolnienia
lekarskiego.

§7
Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

2. operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

3. samowolnego demontowania czesci urzadzen techniki biurowej oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

4. uzytkowania komputeréw do celéw prywatnych bez uzyskania zgody Dyrektora.

§8
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
do rozliczenia si¢ z zaktadem pracy.

§9
1. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, z wylaczeniem miejsc
specjalnie wyznaczonych w tym celu.
2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w WORD w Bialymstoku, w celu zapewnienia
bezpieczefistwa oraz sprawnego dziatania zakladu pracy, zobowiazani sa do noszenia
identyfikatorow zawierajacych imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika.

I11. Czas pracy

§10
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakltadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w pehni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§11

1. W WORD w Biatymstoku pracownicy moga by¢ zatrudniani w nastgpujacych systemach
czasu pracy:

1) podstawowym,

2) réwnowaznym,

3) zadaniowym.

2. W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

3. W systemie rOwnowaznego czasu pracy:

1) dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 10 godzin
Przedtuzony wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy, przecigtnie 40 godzin
na tydzien w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym;



2)

3)

Pracownicy wykonujacy pracg w roéwnowaznym systemie czasu pracy pracujg
na podstawie harmonograméw czasu pracy, przygotowywanych przez bezposredniego
przelozonego na okres miesigca kalendarzowego;

Szczegbtowy harmonogram czasu pracy okreslajacy dni i godziny pracy oraz dni
wolne wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy opracowuje
bezposredni przelozony i podaje do wiadomo$ci pracownikom w sposdb przyjety
w jednostce organizacyjnej nie p6zniej niz na 1 tydzien przed rozpoczeciem danego
miesigca pracy. Fakt zapoznania si¢ z harmonogramem, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem u kierownika dziahu;

4. W systemie zadaniowego czasu pracy — czas pracy jest okreslany wymiarem powierzonych
pracownikowi zadan mozliwych do zrealizowania w ramach norm czasu pracy, o ktorych

mowa

w ust. 2. Zadaniowy czas pracy moze by¢ stosowany, jezeli uzasadnione jest to

rodzajem pracy, jej organizacja lub miejscem wykonywania pracy i moze byé realizowany
poza terenem zaktadu pracy na podstawie polecenia lub upowaznienia przetozonego.

(3. SA

Egzaminatorzy pracujg w systemie rOwnowaznego czasu pracy.
Pozostali pracownicy WORD w Bialymstoku pracuja w podstawowym, réwnowaznym lub

zadaniowym systemie czasu pracy.

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace oraz grafiki okreslajace dni pracy i dzienny wymiar godzinowy
zgodny z okreslonym w umowie wymiarem zatrudnienia.

90

1)
2)

o

)
2)

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Godziny nadliczbowe nie mogg przekraczac:

w podstawowym systemie czasu pracy - 4 godzin na dobg i 150 godzin w roku
kalendarzowym,
w réwnowaznym systemie czasu pracy — 2 godzin na dobg i 150 godzin w roku
kalendarzowym.

10. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22% a 6%, Za kazdg godzine przepracowang
w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
dotyczgcymi wynagrodzen.

§12

1. Rozklad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy.
2. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

)
2)

3)

4)

5)

pracownicy administracji, pracuja od 7*° do 15%, z zastrzezeniem pkt 4 i 2

pracownicy dzialu egzaminowania - inni niz egzaminatorzy pracujacy w systemie
réwnowaznego czasu pracy - pracuja osiem godzin miedzy 7% a 21%° wedhg
indywidualnych grafikow pracy zatwierdzonych przez Dyrektora,

pracownicy dzialu szkolen pracuja osiem godzin miedzy 7° a 21% wedhg
indywidualnych grafikéw pracy zatwierdzonych przez Dyrektora,

wyznaczeni przez Dyrektora WORD pracownicy Dzialu Organizacyjno-
Gospodarczego (pracownicy techniczni, sprzataczka) pracujg osiem godzin miedzy
6" a 21°° wedtug indywidualnych grafikéw pracy zatwierdzonych przez Dyrektora.
wyznaczeni przez Dyrektora WORD pracownicy Dzialu Promocji i BRD, Dzialu
Inwestycji i Rozwoju, Dzial Organizacyjno-Gospodarczego oraz Dziatu Szkolen moga
pracowa¢ w innych godzinach niz czas pracy WORD w Biatymstoku w zwigzku z
realizacjg wyznaczonych zadan.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow  zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie, zgodnie z § 11 ust. 6
Regulaminu.

§13



Harmonogram ustala si¢ z uwzglednieniem dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, okreséw odpoczynku dobowego i
tygodniowego, dni ustawowo wolnych od pracy, jak réwniez dni wolnych kompensujacych
przedtuzony czas pracy oraz dni wolnych za pracg w niedziele i $wieta w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres kazdego miesigca z trzymiesigcznego okresu
rozliczeniowego i podaje do wiadomosci pracownikéw na co najmniej 1 tydzien przed
rozpoczgciem danego miesigca pracy.

Zmiana harmonogramu dokonywana jest, w przypadku okreslonym w art. 151%,151%,151'' § 1
i 2 Kodeksu Pracy, a takze na skutek zaistnienia przyczyn obiektywnie uzasadnionych
tj. choroba pracownika, urlop na zadanie, opieka nad dzieckiem, zwolnienia okolicznosciowe,
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona, zdarzenia nieprzewidzianie (wypadek przy pracy, $mier¢
pracownika, awaria), przez osobe przygotowujaca harmonogram, ktéra zobowigzana jest
informacj¢ o zmianie harmonogramu czasu pracy przekaza¢ niezwlocznie pracownikom,
ktérych zmiana dotyczy.

W przypadku wprowadzenia zmian, w przyjetym harmonogramie czasu pracy, wprowadza si¢
ostateczny termin poinformowania pracownika z koncem dnia roboczego, poprzedzajacego
dzien, w ktérym ma on wykonywac pracg zgodnie ze zmienionym harmonogramem.

§14
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze:
1) dokona¢ niezbednych odstgpstw od obowigzujacego pracownika rozkladu czasu
pracy,
2) ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

§15

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystac
z 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i konczenia przerwy ustalaja
kierownicy komoérek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 16

Soboty, niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6 w tym dniu, a godzing 6
dnia nastepnego.

§17
Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i Swigta pracodawca jest obowigzany
zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli jest to niemozliwe - do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym
terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 pkt 1 k.p.
za kazdg godzing pracy w niedzielg.

2) w zamian za prac¢ w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego, a w razie braku
mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do
wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej w art. 151' § 1 pkt 1 k.p. za kazda godzine
pracy w $wieto. .

Do pracy w swigto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedzielg.
Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.



§18
Zastepcze kompensowanie pracy w niedzielg oraz w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu
czasu pracy Ww przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, dodatkiem do wynagrodzenia,
dopuszczalne jest tylko wyjatkowo, w razie niemoznosci udzielenia pracownikowi dnia wolnego w
zamian.

§19

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien przypadaé w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od 6.00 rano w tym dniu.

4. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2 moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§20

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

2. Pracownicy potwierdzaja przybycie do zakladu na listach obecnosci, znajdujacych sig
w sekretariacie - dla pracownikéw administracji i pokoju egzaminator6w - dla egzaminatorow.

3. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego.

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

§22

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia przekazujac ta informacje¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu, asystentce
dyrektora lub osobie z Dziatu Finansowo-Administracyjnego.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ telefonicznie, listownie lub przez osobe trzecis,
bezposredniego przetozonego badz osobg prowadzaca sprawy osobowe o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

§23
Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienie si¢ do pracy za usprawiedliwione nalezy do kompetencji
dyrektora zaktadu pracy i nastgpuje po zapoznaniu si¢ z opinig bezposredniego przetozonego.

§24
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal on polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

IV. Obowiazki pracodawcy




§25
1. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z zawarta umowg o prace,

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikéw i jej
przechowywanie w warunkach niezagrazajacych jej uszkodzeniem lub zniszczeniem,

| 7) zaspakajania w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych
| potrzeb pracownikéw,

| 8) informowania o ryzyku zawodowym wystgpujacym w miejscu pracy,

| 9) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracownicy majg prawo uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Wojewodzki
Osrodek Ruchu Drogowego w Bialymstoku za optata wynoszaca 30% ceny obowigzujacej

| pozostatych uczestnikow.
|
|

§26

1. Pracodawca ma  obowigzek  przeciwdziala¢  dyskryminacji ~w  zatrudnieniu,
w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, raseg, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracodawca ma obowigzek udostepnienia tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. Pracodawca ma obowigzek przeciwdziatania mobbingowi.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§27

1. Terminy urlopéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé

zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy.

3. Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelienia
terytorialnej shuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ w terminie pozniejszym.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Urlop
nalezy zgtosi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Niewykorzystanego urlopu za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego
zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowatl.

LS
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§28
Pracownikowi na jego wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§29

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié
pracownika od pracy w celu:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (faczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

stawienia si¢ na wezwanie do osobistego stawiennictwa przed organem wlasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony,

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia,

wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji
(dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu
pojednawczym),

przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

oddania krwi,

uczestniczenia w akcji ratowniczej,

przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce
naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej (lgczny wymiar zwolnien nie moze
przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu),

w kazdym innym przypadku, jezeli obowiazek zwolnienia pracownika od pracy wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 30
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbe¢dny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 31

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

1.

2.

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

§ 32
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo dwoch dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w
danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do



wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.

V1. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciw pozarowa

§33
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pacy.
.
§ 34
Pracodawca zobowigzany jest do:
1. zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2. prowadzenia systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

organizowania pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, przeprowadzane na koszt

pracodawcy,

wskazania pracownikowi miejsca do przechowywania odziezy i obuwia.

6. zapewnienia przestrzegania w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawania polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen;

7. reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywania srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

8. zapewnienia rozwoju spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

9. uwzgledniania ochrony zdrowia mfodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

10. zapewniania wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

11. zapewniania wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy.

w

b

§ 35
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 36
Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym:
1. ustnie podczas szkolenia wstepnego i ustnie kazdorazowo po zaistnieniu nowych zagrozen
zwigzanych z pracg wykonywana na okreslonym stanowisku,
2. podczas wewngtrznych szkolen egzaminatoréw organizowanych przez pracodawce,
3. poprzez umieszczenie w widocznych miejscach instrukeji dotyczacych zasad postgpowania
1 obstugi okreslonych urzadzen.

§ 37
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo pozarowe oraz zapewnia realizowanie zadan
z tym zwigzanych poprzez:
1. umieszczanie w widocznych miejscach instrukcji p.poz., sprzetu pozarniczego oraz telefonow
alarmowych,
2. oznakowanie zgodnie z PN drog, wyjsé, kierunkéw ewakuacji,
3. szkolenie pracownikow.



§ 38
Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie: odziez i obuwie robocze oraz Srodki czystosci
na zasadach okreslonych w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.
Pracownikom uzytkujgcym w czasie pracy monitor ekranowy przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy zapewnia si¢ pokrycie kosztow sporzadzenia okularéw , na
podstawie zalecen lekarza okulisty medycyny pracy, okularéw korygujacych do wysokosci
300 zk. Procedury przyznawania dofinansowania ustalone zostang na podstawie odrebnego
zarzadzenia.

§39

W WORD w Bialymstoku kobietom w cigzy zabroniona jest praca:

1.

w

na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na
dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa
przerwa, wliczana do czasu pracy,

praca w pozycji wymuszone;j,

przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.

§40
Pracodawca ma obowigzek przenies¢ pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do
innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jag na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.
176 § 2 k.p., wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym dziecko piersig, bez
wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne,

2) jest zatrudniona przy pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 176 § 2 k.p., a dostosowanie warunkéw pracy do wymagan okreslonych
w odpowiednich przepisach lub ograniczenie czasu pracy tak, aby wyeliminowaé
zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy jest niemozliwe lub niecelowe,

3) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyréwnawczy.

§ 41
Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw po 45 min kazda.
Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godz. dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

VII. Wyplata wynagrodzen

§ 42

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

§43
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Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 2,
nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.
Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

2) nagrody jubileuszowej,

3) dodatku za pracg w porze nocne;.

r § 44
Wyplaty wynagrodzenia za prace oraz zasitkow za dni niezdolnosci do pracy dokonuje si¢ raz
w miesigcu z dotu - 28 dnia miesigca, za ktdry przystuguje wynagrodzenie, przy czym jesli ten
dzien wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Zasady przyznawania oraz termin wyptaty nieobowigzkowych dodatkéw do wynagrodzenia i
nagrod okresla Regulamin Wynagradzania pracownikéw Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Bialymstoku oraz odpowiednie przepisy okreslajace warunki wynagradzania
egzaminatorow.
Wynagrodzenie za prace oraz inne $wiadczenia ze stosunku pracy przekazywane beda na
wskazane przez pracownika konto bankowe lub na pisemny wniosek w siedzibie WORD w
Biatymstoku, w kasie miedzy godzing 8.00 — 14.00 w dni robocze.
Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stluzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, przystuguja naleznosci za pokrycie
kosztow zwigzanych z podr6za stuzbowa wedlug zasad okreslonych dla pracownikow
zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;.

§ 45

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentac;ji
ptacowej dotyczacej jego osoby.

§ 46

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

.

2.

&
4.
5

sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemna zgode.

VIII. Dyscyplina pracy

§47

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny.

L

2,

§48
O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.
Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy.

§49
Za ciezkie naruszenie obowiazkoéw pracowniczych moze zosta¢ uznane w szczegdlnosci:
1) nieprzestrzeganie przepisOw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,
3) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
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4) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie urzadzen i materiatow,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i interesantow,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu lub innych
srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

8) naruszenie tajemnicy stuzbowe;j lub tajemnicy przedsigbiorstwa,

9) niszczenie badz kradziez materiatéw, urzadzen i mienia pracodawcy.

2. Za nieprzestrzeganie obowigzkéw pracowniczych, regulaminu pracy, ustalonej przez
pracodawce organizacji i porzadku w procesie pracy, przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze zastosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany,

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zng.

4. Kara za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a {gcznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wypfaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt.1-3 kodeksu pracy.

5. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 50

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez
pracodawce wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po upltywie 3 miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

2. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosé
tej kary.

§ 51
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy, uznaé kare za niebyla przed
upltywem tego terminu.

IX. Przepisy koncowe
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§52
W przypadku nieobecnosci przetozonego zastgpuje go wyznaczony pracownik.

§53
Dyrektor Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do 14%,

r § 54
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) Dyrektor WORD w Biatymstoku,
2) bezposrednio przetozeni pracownikéw.
2. W osrodku moze by¢ zastosowany monitoring wizyjny, ktorego zasady stosowania
regulowane sg odrebnym Zarzadzeniem.

§55

Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o pracg.

2. Wszelkie zataczniki do Regulaminu Pracy stanowig jego integralng tres¢.

3. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

4. Wszelkich wyjasnien w sprawie tresci Regulaminu, przywotanych w nim aktéw prawnych
i zalgcznikdw, udziela osoba prowadzgca sprawy osobowe. Interpretacja Regulaminu nalezy
do pracodawcy dziatajacego w porozumieniu z przedstawicielem zatogi.

5. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

[on—y

Bialystok, dnia 25 lipca 2019 r.

Zataczniki do Regulaminu stanowig:

1. Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy WORD w Bialymstoku - Szczegdétowe zasady
gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym, a takze
srodkami higieny osobistej

2. Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy WORD w Biatymstoku - Obowigzek rownego traktowania
w zatrudnieniu oraz zapobieganie lobbingowi
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|
|
Na podstawie art. 237%, art. 237° § 3 oraz 233 kodeksu pracy ustala sie:
|

10.

11.

12.

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy WORD w Bialymstoku

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZA I OBUWIEM ROBOCZYM, A TAKZE
SRODKAMI HIGIENY OSOBISTEJ:

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane sg pracownikom
WORD w Biatymstoku, zgodnie z tabelg norm przydziatu ujetg w poz. II.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wilasnos¢ WORD.
Wydawane s3 pracownikom nieodplatnie 1 winny by¢é uzytkowane zgodnie
z ich przeznaczeniem.

Prowadzi si¢ tabel¢ norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej
i obuwia roboczego dla pracownikéw, okreslajaca: stanowisko pracownika, przyznane $rodki
ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie, oraz przewidywany okres przydatnosci
(w przypadku przydziatu odziezy ocieplanej, okres zimowy liczony jest od 01 listopada
do 31 marca ).

Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze — jesli przedmioty te zachowaly wiasciwosci uzytkowe
oraz s3 czyste i zdezynfekowane.

Pracownicy korzystajacy z przydzialu odziezy i obuwia roboczego zobowigzani sg
do uzytkowania jej w miejscu i w godzinach pracy, zgodnie z okreslonymi normami
przydziatu.

W wyjatkowej sytuacji dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego, za pisemna zgoda pracodawcy. W takim przypadku pracodawca wyplaca
pracownikowi ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

Srodki ochrony indywidualnej maja by¢ uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze - do czasu utraty ich cech uzytkowych, oznaczonego w tabeli norm
przydziatu, chyba ze utrata cech ochronnych lub uzytkowych nastgpi przed uptywem tego
okresu. W kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ protokét zuzycia i wymieni¢ zuzytg odziez
lub obuwie robocze na nowe.

Po uptywie okresu uzywalnosci, zgodnego z normami przydzialu, odziez i obuwie robocze
przechodzg na wlasnos$¢ pracownika.

Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotow wymienionych w pkt. 1 nastgpily z winy
pracownika, woéwczas jest on zobowigzany uisci¢ kwot¢ réwng niezamortyzowanej czesci
utraconej lub zniszczonej odziezy i obuwia roboczego lub zniszczonych srodkéw ochrony
indywidualnej. Kwotg t¢ WORD moze obnizy¢ jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.
Pranie i naprawa odziezy roboczej wydanej do indywidualnego uzywania naleza
do obowigzkéw pracodawcy

Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej
wydanej do stalego uzytkowania, wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny w wysokosci
ustalonych kosztow tych czynnosci i niezbednych srodkow piorgcych. Wysokos¢ ekwiwalentu
pienig¢znego oraz terminy jego wyplaty, okresla Pracodawca w porozumieniu z Inspektorem
ds. BHP, biorgc pod uwage stopien zabrudzenia, czestotliwos¢ prania oraz ilos¢ wydanych
elementoéw odziezy.

W razie rozwigzania umowy o pracg przed uptywem okresu uzywalnosci przydziatu odziezy
i obuwia roboczego, pracownik zobowigzany jest do zwrotu przydziahu lub gdy
chce go zatrzyma¢ do uzytku wlasnego — zwrotu wartosci przydziahu, obliczonej za czas od
dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci.
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13. Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna wyposazenia
wg wzoru stanowigcego integralng czgs$¢ niniejszych wytycznych). Karty ewidencyjne

prowadzone sg w Dziale Organizacyjno-Gospodarczym WORD w Biatymstoku.

14. Niezbedne srodki higieny osobistej (mydto, reczniki papierowe, papier toaletowy) pracodawca
dostarcza pracownikom poprzez umieszczenie ich w toaletach, do wspdlnego uzytkowania.

II. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIE2ZY I OBUWIA ROBOCZEGO :
Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres Uwagi
R- odziez i obuwie uzywalnosci w
robocze miesigcach (m)
O - ochrona w okresach zimowych
indywidualna (0.z.) i do zuzycia (d.z.)
oraz do utraty cech
ochronnych (d.u.c.0.)

1 Pracownik techniczny R- kamizelka ocieplana 24 m
R- ubranie robocze 24 m
R- buty robocze 24 m
O — kurtka ocieplana 3.0:2.
O — buty ocieplane 30.z.
O — czapka ocieplana 30z
O — ptaszcz ochronny d.u.c.o.
przeciwdeszczowy /
kurtka przeciwdeszczowa
O — parasol d.u.c.o.
przeciwdeszczowy
O — buty gumowe d.u.c.o.
O — czapka letnia d.u.c.o.
O — kombinezon, d.u.c.o.
rekawiczki (odziez
motocyklisty -
zabezpieczenie egzaminu
kat A,A1,A2, AM, B1)

2 Egzaminator O — kurtka ocieplana 3o0.z
O — parasol d.z.
przeciwdeszczowy
O — buty ocieplane d.u.c.o
O — rekawice ocieplane 20.z.
O — czapka ocieplana 24 m
O — czapka letnia d.u.c.o

3 Pracownik ds. O - plaszcz ochronny d.u.c.o

technicznych przeciwdeszczowy /

kurtka przeciwdeszczowa
O — parasol d.u.c.o
przeciwdeszczowy
kat A,Al, A2, AM, Bl
O — kombinezon, d.u.c.o

rekawiczki (odziez
motocyklisty-
zabezpieczenie egzaminu
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O — kurtka ocieplana d.u.c.o
O — czapka ocieplana 24 m

4 Pracownik ds. O — plaszcz ochronny d.u.c.o
Administracji przeciwdeszczowy /

kurtka przeciwdeszczowa
O —parasol d.u.c.o
przeciwdeszczowy

O - kombinezon, d.u.c.o
rekawiczki (odziez
motocyklisty-
zabezpieczenie egzaminu
kat A,A1,A2, AM, Bl)

O — kurtka ocieplana d.u.c.o
O — czapka ocieplana 24 m
5 Kierownik dziatu O — ptaszcz ochronny d.u.c.o
Organizacyjno- przeciwdeszczowy /
Gospodarczego kurtka przeciwdeszczowa
O — parasol d.u.c.o
przeciwdeszczowy
O — kurtka ocieplana d.u.c.o
O — buty ocieplane d.u.c.o
6. | Sprzataczka / Sprzatacz | R — fartuch roboczy 24 m
R — obuwie profilaktyczne | 24m
( trzewiki)
O - rgkawice gumowe do zuzycia
O — kamizelka 40z
cieptochronna
R — odziez i obuwie
robocze

O — ochrona indywidualna

Wysokos¢ ekwiwalentu pieni¢znego za pranie i konserwacje¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej i obuwia roboczego:

— 40 zt. brutto (dotyczy stanowiska — egzaminator );

— 100 zt. brutto (dotyczy stanowiska — pracownik administracyjno-techniczny / techniczny);

— 60 zl. brutto (dotyczy stanowiska - pracownik ds. technicznych, pracownik ds. administracji,
kierownik dziatu Organizacyjno-Gospodarczego, sprzataczka).

DY
WOR

Przemy:
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..............................

(piecze¢ pracodawcy)

T

Wzor

Karta Ewidencyjna

KARTA EWIDENCJI ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Pani / Panuie:. . . St « chuvmanh o At . shivrareiss i vidthaddin wlamias
(nazwisko i imi¢)
(stanowisko) (data rozpoczecia
pracy)
Nazwa OKkres Jednost Data Data | Liczb | Potwierdzenie | Numer | Uwagi
przedmio | uzywalno$ ka pobran | zdani a Odbio | Zdan | protoko
tu ci miary ia a ru ia tu strat
0.z. — okres zimowy
m — miesigce
d.z. — do zuzycia
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WOJEWODZKI OSRODEK

RUCHU

VROGOWEGO

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy WORD w Bialymstoku

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
ORAZ ZAPOBIEGANIE MOBBINGOWI
KODEKS PRACY

/wyciag/

Art. 9.

(...)

§4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11°

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 1P,

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
- jest niedopuszczalna.

Art. 18%.

§1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory
ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

§5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
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1. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2. niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
atmosfery molestowanie).

§6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracow’hika, w szczegOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%.
§1. Za naruszenie zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1. odmowa nawigzania lub rozwiagzanie stosunku pracy,
2. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
3. pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajag dziatania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18* § 1,

3. stosowaniu $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4. stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzglgdu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
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wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka
opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%. ’

§1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

§2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%,

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%.

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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