Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2016

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy
z dnia 29 listopada 2016 roku

REGULAMIN PRACY
Centrum Ustug Wspoéinych w Kobylnicy

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, wprowadzony przez pracodawce — Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Kobylnicy, zwany dalej Regulaminem, obowigzuje w Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy
(dalej jako: Centrum).

2. Regulamin pracy okresla porzgdek wewnetrzny i rozktad pracy w Centrum oraz zwigzane

Z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Centrum bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych szczegétowo w niniejszym
regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych oraz Kodeks pracy i inne akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL I
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY

§4

Podstawowe obowiagzki pracownika
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$é o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
2. Do obowigzkdéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2)  wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem postanowien ust.
3,



4) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu Centrum jezeli prawo tego nie zabrania,

5)  zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy,

8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

9) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw
normatywnych obowigzujgcych w zaktadzie pracy, a takze ustalonego porzadku,

10) przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

11) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego mienia,

12) dbanie o czystos¢ i porzgdek wokot swego stanowiska pracy,

13) po zakonczeniu pracy nalezyte zabezpieczeni narzedzi, urzadzen i pomieszczenia pracy,

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach, szkoleniach itp.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie wydane przez przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie
swojego  bezposredniego  przetozonego. W  przypadku pisemnego  potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora
Centrum. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Dyrektora Centrum.

4. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej, zleconej im pracy, odpowiadajgcej ich
kwalifikacjom zawodowym i niewykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace, jesli
praca ta nie stanowi zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika ani innych oséb.

5. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do:

1) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi, materiatéw
i sprzetu, pobranej odziezy roboczej i ochronnej,

2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentéw, akt, urzadzen technicznych,
podrecznego zbioru literatury fachowej, bedgcego wtasnoscig Centrum.

6. Kierownicy sg zobowigzani ponadto do:

1) koordynowania i organizowania pracy w podlegtych im dziatach,

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podlegtej dziale,

3) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz egzekwowania
przestrzegania przez podwiadnych przepiséw bhp,

5) zapewnienia réwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych

w pracy podwtadnych.



1.

§5

Podstawowe obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace oraz,
w miare mozliwosci, zgodny z posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw
i uprawnien, sposobem wykonywania pracy oraz zaleznoscig stuzbowg,

3) organizowaé prace w sposoéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak roéwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, jak tez zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie
pracy zgodnie z trescig zawartej umowy,

4) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

6) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

11) stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych srodkéw, zaspokajaé bytowe,
kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

12) zapewni¢ pracownikowi wtasciwe zaopatrzenie w potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow oraz przechowywaé te dokumentacje i akta w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

15) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

16) potwierdza¢ pracownikowi na pismie najp6zniej w dniu rozpoczecia przez pracownika pracy
zawarcie umowy o prace,

17) w miare posiadanych srodkéw unowoczes$niac¢ stanowisko pracy,

18) przeciwdziataé mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczgcego pracownika lub
skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajgcego na uporczywym lub dtugotrwatym

nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacego u niego zanizong ocene przydatnosci



zawodowej, powodujgcej lub majgcej na celu ponizenie lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow

19) wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikdw w sposob przyjety u danego pracodawcy
o0 mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

4. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskéw, skarg i zazalen w wyznaczonych

terminach, ktére podaje sie do wiadomosci pracownikow.

ROZDZIAL 1l
OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY ZWIAZANE Z NAWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§6

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik:
1) podlega wstepnym badaniom lekarskim stwierdzajgcym brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
2) przechodzi szkolenie wstepne ogdlne z zakresu przepiséw i zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych,
3) otrzymuje od pracodawcy odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej (jezeli takie
przystugujg) i jest informowany o sposobie ich uzywania,
4) zapoznaje sie z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym Centrum w Kobylnicy,
a takze z innymi przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Centrum.
2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywaé
swoich obowigzkow, w szczegdlnosci z powodu:
1) stanu nietrzezwos$ci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajgcego pracownikowi
normalne wykonanie pracy,
2) niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych badan lekarskich,
3) stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na danym

stanowisku.

§7

1. Pracodawca przydziela pracownikowi odpowiedni sprzet, materialy, udziela wskazoéwek
wprowadzajgcych pracownika w zakres jego zadan, a ponadto przydziela pracownikowi odziez
i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, jezeli sg one wymagane na
zajmowanym przez pracownika stanowisku.

2. Szczegbtowe zasady przydzielania $rodkéw ochrony osobistej, odziezy i obuwia roboczego
okresli pracodawca w formie zarzgdzenia.

3. Pracodawca ma prawo:



1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace),

2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych pracy,
ktdre nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa i umowag o prace,

3) do ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Pracownik ma prawo:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zakfadzie oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a szczegdlnie
do rownego traktowania w zatrudnianiu,

5) do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich (zwigzki zawodowe majg

prawo do reprezentowania i obrony praw i interesdw pracownikow).

§8

Na terenie zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia papierosow.
Na terenie zaktadu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania napojéw alkoholowych
i uzywania srodkéw odurzajacych.
Za spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkéw odurzajgcych w godzinach pracy i na terenie
zaktadu pracy grozg sankcje okreslone w Kodeksie pracy.
Pracownik, ktéremu postawiono zarzut pozostawania pod wptywem alkoholu powinien by¢
poinformowany o przystugujgcym mu prawie zgdania przeprowadzenia badania trzezwosci, ktore
moze obejmowaé badanie wydychanego powietrza, badanie krwi oraz badanie moczu.
Z zgdaniem przeprowadzenia stosownego badania wystgpi¢ moze takze pracodawca.
Na zadanie Dyrektora Centrum, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika,
o ktérym mowa w ustepie poprzedzajgcym, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje
fachowy pracownik stuzby zdrowia.

ROZDZIAL IV

CZAS PRACY

PRZEPISY OGOLNE

§9

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

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.



§10

Czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.
W Centrum w Kobylnicy czas pracy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku:

a) dla pracownikéw administracji od 7:30 do 15:30

b) dla pracownikéw obstugi:

— lzmiana od 7:30 do 15:30
— Il zmiana od 12:00 do 20:00

Czas pracy os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze pracy ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika Dyrektor Centrum jako pracodawca w umowie o prace.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.
Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia
pracy.
Dla pracownikéw zatrudnionych w systemie pracy zmianowej pracodawca opracowuje rozktad
czasu pracy - w formie pisemnej lub elektronicznej - na okres krotszy obejmujacy co najmniej 1
miesigc. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad.
W zakiadzie dopuszcza sie wykonywanie pracy w rownowaznym czasie pracy, jezeli jest to
uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg w przekonaniu pracodawcy.
W systemie robwnowaznego czasu pracy praca wykonywana jest przecietnie 8 godzin na dobe i 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, przy
czym dozwolone jest wykonywanie pracy w przedtuzonym wymiarze dobowym czasu pracy,
réwnowazonym krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. W tym systemie dopuszczalne jest

przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy maksymalnie do 12 godzin.
§11

Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy.

Pracownik zatrudniony przy monitorze ekranowym ma prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Niezaleznie od postanowien ust. 1, pracownik niepetnosprawny ma prawo do dodatkowej
15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw, a gdy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi od 4 do 6 godzin - do jednej 30 minutowej przerwy. Dla pracownicy
karmigcej dwoje lub wiecej dzieci - do dwdoch 45 minutowych przerw, a gdy wymiar czasu pracy
wynosi od 4 do 6 godzin -do jednej 45 minutowej przerwy.

Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1-4 wlicza sie do czasu pracy pracownika.



§12

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
§13

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celow
prawidiowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci.
PRACA W NIEDZIELE | SWIE,TA
§14

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym

dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest obowigzany zapewnié¢

inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian za prace

w niedziele lub w Swieto w okresie rozliczeniowym, pracodawca jest obowigzany wyptacic¢

pracownikowi za prace w takich dniach, niezaleznie od normalnego wynagrodzenia, dodatek

w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w niedziele lub w swieto.
PRACA W PORZE NOCNEJ
§15

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do 6.00

Pracownikowi, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktdrego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na
pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje on prace
szczegolnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajgcej

Zz minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw.



PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§16

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, jezeli wymagajg tego potrzeby Centrum, na polecenie przetozonego
pracownik, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw praca w godzinach
nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) sytuacji i zdarzen wymagajgcych od kierowcy podjecia dziatan dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz mienia albo usuniecia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 3
pkt 2 nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowcy 376 godzin w roku kalendarzowym.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio

poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY
W CZASIE PRACY | PO JEJ ZAKONCZENIU

§17

1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.

2. Wyjscie poza teren zakladu pracy moze nastgpi¢ za zgodg dyrektora Centrum, Iub
bezposredniego przetozonego.

3. Wyjscia poza teren zaktadu pracy musi by¢é odnotowane w rejestrach wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych.

§18

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomos$ci o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy awarii,
obowigzany on jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie

mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.
§19

Zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych materiatow
stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy lub powierzonych pracownikowi, a takze wszelkich dokumentow
i akt.



§20

Zabrania sie wykonywania prywatnych spraw w zakfadzie pracy w czasie godzin pracy, a takze

z wykorzystaniem narzedzi lub urzgdzen nalezgcych do pracodawcy bez jego wyraznej zgody.
§21

1. Przebywanie na terenie zaktadu pracy po zakonczeniu pracy jest mozliwe wytgcznie za zgodg
pracodawcy. Klucze od pomieszczen stuzbowych posiadajg wytgcznie pracownicy upowaznieni
przez pracodawce.

2. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany w sposéb

i na zasadach przyjetych przez pracodawce.
§22

1. Pracownik powinien dbac¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie, a po
zakonczeniu pracy obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢
powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, dokumenty, pieczecie.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,
2) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne i elektroniczne,
3) zamkna¢ drzwi i okna,
4) przekazaé¢ klucze od pomieszczenia, w ktérym pracuje osobie sprawujgcej nadzér, zgodnie
z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.
3. Pracownicy posiadajgcy kod dostepu do elektronicznego systemu antywlamaniowego budynku

i pomieszczen nie mogg udostepnia¢ kodu osobom postronnym.
ROZDZIAL V
OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN
§23

1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy na liScie obecno$ci, znajdujgcej sie
w kadrach Centrum.
2. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.
§24

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania nie podzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego srodka

tacznosci.



Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku,
zwlaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw, albo
innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik po ustaniu okolicznosci, o ktérych

mowa wyzej zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci w trybie okreslonym w ust. 2.
§25

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc niezwtocznie

przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym

zakresie.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy wskutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

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

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika osobistej

opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ na zasadach okreslonych w § 24, przy czym

doreczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego powinno nastgpi¢ najpdzniej w siodmym dniu

nieobecnosci.

§26

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1.

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

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie nieobecnos$ci pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zztobka, przedszkola, szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani,
z ktérg rodzice majg zawartag umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011
r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 157), lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy

w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
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terytorialnego, sad, prokurature lub policje - 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 podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
§27

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie

usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.
§28

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywacé sie
w czasie wolnym od pracy.

3. Pracownik moze zatatwiaé sprawy, o ktorych mowa w ust.2, jezeli otrzymat na podstawie
ztozonego wniosku zgode przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie nie jest pracg w godzinach

nadliczbowych.
§29

Pracodawca udziela zwolnieh od pracy na wniosek pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakidci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.
§30

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych

w przepisach kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.
§31

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktérej rejestruje sie wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu

(delegacji) podpisanej przez pracodawce.
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ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE
URLOP WYPOCZYNKOWY

§32

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.
§33

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
§34

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomos$ci pracownikow na naradzie pracowniczej w miesigcu
styczniu kazdego roku.

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim; dotyczy to

takze pracownika-ojca wychowujgcego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.
URLOP BEZPLATNY
§35

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

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidziec¢

dopuszczalnos$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
§36

Za zgodg pracownika, wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 1, wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg

uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.
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ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§37

Zasady wynagradzania pracownikow Centrum okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
wraz z przepisami wykonawczymi oraz Regulamin Wynagradzania w Centrum.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie w formie pienieznej, 28 dnia kazdego miesigca,
a pracownikom interwencyjnym i wykonujgcym roboty publiczne 30 dnia kazdego miesigca,
w godzinach od 12.00 do 14.00 w kasie Centrum lub przelewem na konto bankowe podane przez
pracownika.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.
Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu dokumenty, na

ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

ROZDIAL. VIiI
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BHP
§38

Podstawowe obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) reagowaC na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

5) zapewni¢ rozwdj spdéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracyi chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

6) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
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. O ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w zaktadzie pracodawca informuje
pracownikéw na pi$mie oraz w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) instruktazu wstepnego i ogdlnego udzielanego pracownikom przed przystgpieniem ich do
wykonywania pracy na stanowisku pracy,

2) szkolenia bhp stanowiskowego przeprowadzonego przez kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik bedzie wykonywat prace.

Informacja o wykonaniu szkolen okreslonych w ust. 3 powinna zosta¢ odnotowana

w dokumentacji bhp oraz zaswiadczeniu o ukonczeniu instruktazu stanowiskowego.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

W razie, gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez

réznych pracodawcoéw, pracodawcy ci majg obowigzek:

1) wspotpracowac ze sobg,

2) wyznaczy¢ koordynatora sprawujgcego nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu,

3) ustalic zasady wspédtdziatania uwzgledniajgce sposoby postepowania w przypadku
wystgpienia zagrozen dla zdrowia lub Zzycia pracownikéw.

Wyznaczenie koordynatora, nie zwalnia poszczegdlnych pracodawcoéw z obowigzku zapewnienia

bezpieczenstwa i higieny pracy zatrudnionym przez nich pracownikom.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie w przypadku, gdy

posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne

w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga stosowania

Srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze

nastgpi¢ wytgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.
§39

Pracownikéw mtodocianych nie zatrudnia sie w Centrum.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, ani

delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujgce sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce

pracy.

Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego przeciwwskazania co do
wykonywanej dotychczas pracy, przy czym stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy pracach zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem ciezarow:

a) jesli praca jest wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
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b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg;
2) przy pracach, o ktérych mowa w punkcie 1, kobietom w cigzy

a) do 6 miesigca wigcznie nie wolno dzwiga¢ ciezaréw powyzej 3 kg,

b) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,

przesuwani i przewozenie ciezardw.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguija.
Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na

karmienie.
Prawa i obowiazki pracownika
§40

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego

praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o kitérym mowa w ust. 1,

pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie

przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia

w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac¢ sie od

wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego

stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla

innych osaéb.

Postanowienia ust. 1, 2 i 4 nie dotyczg pracownika, kiérego obowigzkiem pracowniczym jest

ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
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5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikébw przepisdbw i zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

8. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzgadzeniami i narzedziami niezwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw i czynno$ci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzeh i narzedzi, ich naprawianie bez specjalnego

upowaznienia pracodawcy lub przetozonego.

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare

pieniezna.
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10.

11.

12.

13.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen.

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczehstwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisbw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia Zzawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé¢ kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakidécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie zaktadu pracy czynnosci niezwigzanych z zadaniami zaktadu pracy,
5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie urzadzen i materiatow,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych i petentow,

7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu oraz

wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,
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8) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na terenie zaktadu oraz

whnoszenie narkotykow na teren zaktadu.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§42
Odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w przepisach niniejszego rozdziatu.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta
szkoda.

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosc
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia.

Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegodlnosci nie
odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za
czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe
ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczegodlnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czesciach rownych.

Odszkodowanie ustala sie w wysoko$ci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszac
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia
szkody.

W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest wytgcznie
pracodawca. Wobec pracodawcy, ktéry naprawit szkode wyrzgdzong osobie trzeciej, pracownik
ponosi odpowiedzialnos¢ przewidziang w postanowieniach niniejszego rozdziatu.

Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcg i pracownikiem,
wysoko$¢ odszkodowania moze byé obnizona, przy uwzglednieniu wszystkich okolicznoSci
sprawy, a w szczegollnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do obowigzkow
pracowniczych. Przy uwzglednieniu tych okolicznosci wysokosé odszkodowania moze by¢ takze
ustalona przez sad pracy; dotyczy to rowniez przypadku, gdy naprawienie szkody nastepuje na
podstawie ugody sgdowe;j.

10. Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej

wysokosci.
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§43

Odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone pracownikowi

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) narzedzia i sprzety lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz wymienione
w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegodlnosci wskutek niezapewnienia
przez pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

4. Na zasadach okreslonych w ust. 1-3 pracownicy mogg przyja¢ wspoélng odpowiedzialnos¢
materialng za mienie powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie. Podstawg fgcznego
powierzenia mienia jest umowa o wspoétodpowiedzialnosci materialnej, zawarta na pismie przez
pracownikow z pracodawca.

5. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialnos¢ materialng odpowiadajg w czesciach
okreslonych w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata
spowodowana przez niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowng jej czesé

odpowiadaijg tylko sprawcy szkody.

ROZDZIAL XI

NAGRODY | WYROZNIENIA

§44

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej
wydajnosci i jakosci, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.

19



ROZDZIAL XIl

POSTANOWIENIA KONCOWE

§45

Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

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

W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy prawa pracy.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego pracownika przed rozpoczeciem
pracy.

Pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

§ 46

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie dwdéch tygodni od podania
Regulaminu do wiadomosci pracownikéw, nie wczesniej niz 1 stycznia 2017 roku.

Regulamin podlega publikacji na stronie BIP Centrum.
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