Uchwatla Nr 28/11
Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 15 czerwca 2011 roku

w sprawie regulaminu pracy Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Na podstawie §11 Statutu Osrodka Edukacji Ekologiczne] w Lipiu {Zatgcznik
Nr 1 do uchwaty Nr 5/04 Zgromadzenia ZMiGDP w Karlinie z dnia 17 lutego 2004 r.)

Zarzad Zwiazku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie regulamin pracy Osrodka Edukaciji Ekologicznej w Lipiu zgodnie z

zatgcznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi OEE.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

Potrzeba stworzenia regulaminu pracy podyktowana jest zmiang wymiaru czasu pracy
dia pracownikéw na stanowiskach pracowniczych. Poprzedni dyrektor wypowiedziat warunki
pracy pracownikom gospodarczym do prac lekkich i pracownikowi do prac ciezkich-
kenserwatorowi




Zalacenik nr 1

do uchwaly Nr 28/11
Zarzadu ZMIGDP w Karlinie
z dnia 15.06.2011 r.

Regulamin pracy
Oérodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§ 1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie art. 104> § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy {tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr 21 poz. 94 z pdiniejszymi zmianami).

§ 2. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Osrodku Edukacji
Ekologicznej w Lipiu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy i zajmowane stanowisko oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o
prace.
3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest zapoznac sie z trescia niniejszego
Regulaminu Pracy przed przystapieniem do pracy.
4, llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) ,pracodawcy” — rozumie sie przez to Dyrektora Osrodka Edukacji Ekclogicznej w
Lipiu,
2} ,pracowniku” — rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Osrodku Edukacji
Ekologicznej w Lipiu na podstawie umowy 0 prace w pefnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

5. W Osrodku ustalone sg stanowiska pracy okresione Uchwatg Nr 27/11 Zarzadu z dnia
15.06.2011 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw OEE w Lipiu.

6. W zatrudnieniu zakazuje sie jakiejkolwiek bezposredniej lub posredniej dyskryminacji w
szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowoscé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie ckreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

7. Pracodawca ma prawo zadac od pracownikdéw podania danych osobowych obejmujgcych:
a. imie (imiona) i nazwisko,
b. imiona rodzicow,
c. date urodzenia,

d. miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).




e. wyksztatcenie,
f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

8. Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 7, a takie :

a. innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien w prawie pracy,

b. numeru PESEL pracownika.

9. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w drodze odwiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktérych mowa w ust. 71 8.

10. Pracodawca moze z3daé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 7 i 8,
jesli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

11, W zakresie nieuregulowanym w ust. 7 i 10 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat Ii
Obowiqzki pracownika

§ 3. 1. Pracownik obowigzany jest do sumiennego, starannego i rzetelnego wykonywania
swojej pracy, stosowania sie do polecert przefozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdélinosci do:
1) przestrzegania ustalonego w O$rodku systemu i czasu pracy,

2) przestrzegania Regulaminu procy, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy w
Osrodku,

3) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie
przepisow przeciwpoiarowych oraz wspétdziatanie z pracodawca w wypetnianiu
obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) dbatosci o dobro Osrodka, ochrong jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
tych informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 tajemnicy pafistwowej, okreslonej
w chowigzujgcych przepisach,

6) przestrzegania zasad wspdtiycia spotecznego,

7} znajomosc i stosowanie przepisow, a takze zasad obwigzujgcych na zajmowanym
stanowisku,

8) dbanie o czystosé i porzadek na stanowisku pracy,




9) stosowanie si¢ do polecert pracodawcy, ktére dotyczg pracy, jeieli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa i trescig umowy o prace. Odwoftanie sie pracownika
od wydanego polecenia nie wstrzymuje wykonania polecenia, ale jego realizacja
nastepuje na wytaczng odpowiedzialnosé wydajgcego polecenie.

10) podnoszenie  kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci
zawodowych,

11) zgtaszanie pracodawcy zmian majgcych wplyw na prawa i obowiazki wynikajace
ze stasunku pracy (zmiana stanu rodzinnego, miejsca zamieszkania),

12} nalezyte zabezpieczanie urzadzen, sprzetu i pomieszczenia po zakoficzeniu pracy,
w tym zabezpieczenie w sposéb nalezyty dokumentacji,

13) zapoznawanie sie z poleceniami, informacjami, itp., ktdre s przekazywane przez
pracodawce,

14) pracownicy sg upowaznieni i zobowigzani do zgtaszania pracodawcy:

a. trudnosci, jakie napotykajg w trakcie wykonywania pracy zwlaszcza w przypadku,
gdy nie sg w stanie wywigzac sie z natozonego zadania,

b. odpowiednio uzasadnionych opinii, zastrzezed i propozycji w  sprawach
zawodowych.

3. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych w
indywidualnych zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdziat Hi
Obowigzki pracodawcy
§ 4. Pracodawca obowigzany jest w szczegodlnosci do:

1) zapoznania pracownikédw podejmujacych prace z Regulaminem pracy,
z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiaganie przez pracownikow wysokie] wydajnosci i naleiytej jakosci pracy,

3) udzielenia pracownikowi podejmujagcemu prace peinej informacji dotyczacej
powierzonych mu zadan i sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

4} wyposazenia stanowiska pracy w niezbedny sprzet i materiatly,

5} zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp | przepisow
przeciwpozarowych,

6) terminowego i prawidiowego wypfacania wynagrodzenia,

7) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie
zgodnym z potrzebami pracodawcy,




8) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

9) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukonczeniu szkoly warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do naleiytego
wykonywania pracy,

10) zaspokajania w miare posiadanych §rodkdéw potrzeb socjalnych pracownikow,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

12} prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

13) ksztaftowania zasad wspétzycia spotecznego,

14) réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15) pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zakladu pracy na tablicach ogloszen,

16) pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi, dyskryminacji w
zatrudnieniu, w szczegolnodci ze wzgledu na pted, wiek, rase, niepetnosprawnosé,
religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleinosé zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

17} informowanie o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreélony — o wolnych miejscach
pracy.

§ 5. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracodawca zobowiazany jest
wydaé pracownikowi niezwtocznie sSwiadectwo pracy na zasadach okreslonych w
odpowiednich przepisach.

Rozdziaf IV

Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zawierania i rozwiqzywania
stosunku pracy

§ 6. 1 Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawna, wymaga zgodnego
oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

2. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonania pracy
okreélonego rodzaju na rzecz QOsrodka i pod kierownictwem Dyrektora Osrodka,
a Oérodka — do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

3. Umowa o prace powinna byc¢ zawarta na pismie, z wyraznym okresleniem: stron umowy,
daty jej zawarcia oraz warunkow pracy i ptacy, w szczegdinosci:




- rodzaju pracy,

- miejsca wykonywania pracy,

- wynagrodzenia za prace odpowiadajacege rodzajowi pracy, ze wskazaniem,

sktadnikéw wynagrodzenia,

- wymiaru czasu pracy,

- terminu rozpoczecia pracy.
4. Umowe o0 prace zawiera sie na czas nie okreslony, na czas okreslony lub na czas
wykonywania okreslonej pracy, a takie na czas okreslony jako tzw. zastepstwo pracownika w
czasie jego usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy.

6. Dla kazdego zatrudnionego pracownika pracodawca jest obowigzany zalozyc teczke akt
osocbowych.

7. Umowe o prace zawiera sie | rozwigzuje na zasadach okredlonych w Kodeksie pracy
i innych przepisach dotyczgcych prawa pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia powinno nastapic na pismie.

9. W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas
nieckreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna byc
wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy oraz powinno
by¢ zawarte pouczenie o przystugujgcym pracownikowi prawie odwotania sie do sgdu
pracy.

10. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno
wskazywad przyczyne uzasadniajaca rozwigzanie umowy.

11. Czynnodci prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje
pracodaweca.

Rozdziat V
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 7. 1. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach zasad wynagradzania oraz
wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci naliczania przystugujgcego mu
indywidualnego wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu do 29 dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia
dokonuje sie w dniu roboczym przed dniem wolnym od pracy.

§ 8. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany w oswiadczeniu pracownika rachunek
bankowy.




§9 1

Rozdziaf Vi
Systemy i rozkfady czasu pracy
Dni wolne od pracy

Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.

10.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przy zachowaniu wszystkich sobét wolnych, w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesigce.

Czas pracy w Osrodku dla pracownikdw na stanowiskach urzedniczych ustala sie od
godz. 7.30 do godz. 15.30.

Dla pozostatych pracownikow czas pracy wyznaczony jest wymiarem ich zadan oraz
ksztattowany przez pracownika w taki sposéb aby uwzgledniat podstawowe normy
czasu pracy. Pracownicy zobowiazani sg do prowadzenia karty ewidencji czasu pracy.
Wzor karty ewidencji czasu pracy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

W wyijatkowych, uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika,
Dyrektor moze wyrazi¢ zgode o okresowg zmiane godzin rozpoczecia i zakorniczenia
pracy przez pracownika w ramach obowiazujacej go normy dziennej czasu pracy przy
zachowaniu maksymalnego czasu przesunie¢ do 2 godzin.

Z obowiazujgcym rozkiadem czasu pracy zapoznaje pracownika Dyrektor Osrodka.
Prace w godzinach nadliczbowych reguiuje Kodeks Pracy.

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

Za pore nocna uwaza sie czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 nastepnego dnia.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

§ 10. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz nastepujace Swigta:

- 1 stycznia (Nowy Rok),

- 6 stycznia {Swieto Trzech Kréli),

- drugi dzien Wielkiej Nocy,

- 1 maja (Swieto Pracy),

- 3 maja (Swieto Narodowe),

- Boze Ciato,

- 15 sierpnia (Wniebowzigcie Najswietszej Maryi Panny),

- 1 listopada {Wszystkich Swietych),




- 11 listopada (Swieto Niepodleghosci),
- 251 26 grudnia (Boze Narodzenie).

2. Pracownicy nalezgcy do Kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, ktérych swieta
religiine nie sa dniami ustawowo wolnymi od pracy, moga na wiasng proshe uzyskac
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do obchodzenia tych swiat, zgodnie z wymogami
wyznawanej przez siebie religii.

Roxzdziat VI

Organizacja i porzqdek pracy

§ 12. 1. Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik odnotowuje swoje przybycie do

pracy na liscie obecnosci wylozonej w sekretariacie.

Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos¢ na stanowisku pracy w stanie
peinej gotowosci do wykonywania pracy.

Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie godzin pracy wymagajg zarejestrowania w
sekretariacie.

Przebywanie w pomieszczeniach Osrodka poza godzinami pracy wymaga uzyskania
zgody Dyrektora Osrodka.

Ewidencje czasu pracy i czasu nieprzepracowanego przez poszczegbinych
pracownikéw prowadzi upowazniony pracownik w dokumentach pracy i placy
pracownika.

§ 13. 1. Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowigcy czes¢ zadan innych komorek.

2. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie
ustalonego czasu pracy, Dyrektor moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace,
do ktérych pracownik posiada kwalifikacje.

3. Woynoszenie bez zezwolenia przetozonych jakichkolwiek przedmiotow
stanowigcych wiasnos¢ Osrodka, bez wzgledu na wartod¢ tych przedmiotow, jest
wzbronione.

4. Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa sie w godzinach pracy.

§ 14. 1. Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystapienia ustne nalezy

kierowa¢ pod adresem Dyrektora Osrodka. Przetozony ma obowigzek udzielic
pracownikowi odpowiedzi o sposobie zatatwienia jego sprawy w ustawowo
przewidzianych terminach.

2. Dyrektor powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych z pracg
zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sg wyczerpujace, pracownik moze zwrdcic sie o
informacje do pracownika lub kierownika odpowiedniej komérki crganizacyjnej, a w
szczegolnosci:




1) w zakresie spraw wynikajagcych ze stosunku pracy, w tym: przeszeregowania,
zwolnienia z pracy, przyjecia do pracy, prawa do emerytury, urlopow, dyscypliny
pracy — do pracownika do spraw organizacyjnych,

2) w zakresie dokonywania wypfat i potracen oraz techniki obliczania wynagrodzenia
zasadniczego, premii i dodatkow, zasitkbw z ubezpieczenia spofecznego,
odszkodowan powypadkowych — do pracownika ksiggowosci,

3) w zakresie przepiséw bhp i przeciwpozarowych - do pracownika do spraw
organizacyjnych,

4) w zakresie uprawnien | Swiadczer socjalnych — do pracownika do spraw
organizacyjnych.

Rozdzial Vill

Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe

Uprawnienia pracownika do zwolnier z pracy

§ 16. 1. Pracownikom przystuguje prawo corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Pracodawca nie ustala planu urlopéw zgodnie z art. 163 § 1! kodeksu pracy.
Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorac pod
uwage wniosek pracownika | koniecznos¢ zapewnienia normainego toku pracy.
Whioski o urlop wypoczynkowy obejmujacy co najmniej 14 dni kalendarzowych
nalezy sktadac z tygodniowym wyprzedzeniem.

3. Urlop wypoczynkowy wymaga zgody przetozonego.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym, ktére
pracownik wykorzystuje na wlasne zadanie zgloszone najpoiniej w dniu rozpoczecia
tego urlopu.

5. Przesuniecie terminu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest takie dopuszczalne z powodu
szczegOinych potrzeb Osdrodka, jeieli nieobecnosé pracownika spowodowataby
powaine zakidcenia w toku pracy.

6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdiniej do korica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

7. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny po
uwzglednieniu potrzeb pracodawcy. Urlop bezptatny moze byc¢ udzielony na zasadach
okreslonych w przepisach szczegdinych.




§ 17. 1 Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich
przepisdw, za czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach:

1) w wymiarze 2 dni - $lub pracownika, urodzenia sig dziecka pracownika, zgon i
pogrzebu matzonka(ki) pracownika, zgon i pogrzeb dziecka pracownika, albo jego
ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) w wymiarze 1 dnia - Slub dziecka pracownika, zgon i pogrzeb siostry, brata,
teéciowej, tescia, babci i dziadka pracownika, a takie innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) na poszukiwanie pracy: w wymiarze dwoch dni — w okresie dwutygodniowego |
jednomiesiecznego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce,
w wymiarze 3 dni — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia umowy dokonanego
przez pracodawce,

4} w wymiarze 2 dni — wychowujgcemu dziecko w wieku do 14 lat w ciggu roku
kalendarzowego, po zlozeniu oswiadczenia, ze drugi rodzic nie korzysta z tych
uprawnier.

3. Pracodawca udziela réwniez zwolnien w okolicznosciach innych, okreslonych odrebnymi
przepisami. W trybie i na zasadach okredionych w odrebnych przepisach pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, na
czas niezbedny do osobistego stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, NIK albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach wykroczenia, a takze na wezwanie wiasciwego organu w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny dla zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

4. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia, ktore skfadane jest organowi wzywajacemu.

5. Ewidencje zwolnier prowadzi pracownik do spraw organizacyjnych.

Rozdziat X
Dyscyplina pracy

§ 18. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznoéci okreélone przepisami prawa pracy, ktore uniemoiliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takie inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.




3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie je] trwania, nie pdiniej jednak niz w
pierwszym dniu nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za poérednictwem innego Srodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempia pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2.1) moie by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami  uniemoiliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwiaszcza jego obtoing choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnosciy domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust.2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy © przyczynie i okresie
niecbecnosci pracownika w pracy.

6. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwic na pi$mie swojg niecbecno$é w pracy.
7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc w pracy s3:

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

2) decyzja wiaiciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordéb zakainych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosdci uzasadniajacych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego cbowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sgd, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakierze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin,
w warunkach uniemoiliwiajgcych odpoczynek nocny,

8. Zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody
przefozonego.

9. Zabrania sie wstepu i przebywania w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu oraz
spozywania alkoholu w miejscu pracy.

10. Na terenie Osrodka obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia wyrobow tytoniowych.

11. Za dyscypline pracy podleglych pracownikéw odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.




12. Rozpoczecie pracy w czasie poiniejszym niz to przewidziano w regulaminie
traktowane jest jako spdinienie. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdinienia.

13. Pracodawca moie zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy.

14. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziatl X1

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikow

§ 19. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia;
b} kare nagany.

2. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest m. in.:

1) nieprzybycie do pracy, spéinianie sig do pracy i samowoine jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

2) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia stanowigcego witasnosé
pracodawcy, a takie wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

3) nieprzestrzeganie obwigzujacych w Osrodku regulaminéw i procedur,

4) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, narkotykéw i innych $rodkow
odurzajacych lub spozywanie tych Srodkow w czasie pracy albo w miejscu pracy,

5} zaklécanie porzadku w miejscu pracy,
6) nie wykonywanie polecer pracodawcy,
7) palenie wyrohéw tytoniowych w pomieszczeniach Osrodka,

8) wykonywanie w czasie pracy czynnosci nie zwigzanych z obowigzkami pracowniczymi,
zwtaszcza prowadzenie w czasie pracy dziatalnosci konkurencyjnej,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow, a takze interesantéw,
10) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przeciwpoiarowych,

11) wynoszenie bez zgody pracodawcy, jakichkolowiek przedmiotéw nalezacych do
pracodawecy.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do




pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moie
réwniez stosowac kare pienieing.

4. Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
niecbecnosci nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieniezne nie mogg przewyiszal dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracern zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

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

6. Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar. Wplywy z kar
pienieznych przeznaczone sg na poprawe warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy.

7. Przewidziane w Regulaminie pracy kary w postaci upomnienia, nagany i kary pienigznej
nie mogg by¢ stosowane wobec pracownika po uptywie 2 tygodni od uzyskania wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia przez pracownika.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

9. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

10. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy nakiada Dyrektor Osrodka.

11. O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o:

— prawie zgloszenia sprzeciwu,
— terminie wniesienia sprzeciwu.

12. Jeieli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wniesc sprzeciw.

13, O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decydujg osoby wymienione w ust. 7 po
wystuchaniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

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

15. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14
dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

16. Kare uwaza sie za niebylg i wzmianke o niej wykresla sie, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub
odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad
pracy orzeczenia o uchyleniu kary.




17. Dyrektor moze w terminie wczesniejszym z wiasnej inicjatywy uznac karg za niebyta. O
takiej decyzji nalezy powiadomic pracownika i pracownika do spraw organizacyjnych.

18. W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz
odpowiedzialnosci pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy i odpowiedzialnosci za
powierzone pracownikowi mienie, nieujetych postanowieniami niniejszego Regulaminu,
obowigzuja przepisy Kodeksu pracy oraz odpowiednie przepisy prawa.

§ 19. 1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaia sie w
szczegblnosci:

1} stawienie sie w pracy lub przebywanie na terenie Odrodka w stanie nietrzezwym (tj.
gdy stwierdzone stezenia alkoholu we krwi przekracza 0,5%o lub zawartos¢ alkoholu
w 1 dm3 wydychanego powietrza przekracza 0,25 mg albo prowadzi do stezenia
przekraczajgcego te wartosci), po uzyciu narkotykéw [fub innych S$rodkow
odurzajgcych,

2) spoiywanie w czasie pracy Srodkow, o ktoérych mowa powyzej,
3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

4) uchybienie przepisom bhp i przepisom przeciwpozarowym stwarzajac zagrozenie
zycia, zdrowia i mienia,

5) razace zakiécenie porzadku i dyscypliny pracy,
6) niewykonywanie polecert Dyrektora Osrodka dotyczacych pracy,
7} podjecie, w czasie niezdolnosci do pracy z tytutu choroby, czynnosci zarobkowych,

8) zawinione (z winy umyéinej lub razacego niedbalstwa } niewykonanie okresowych lub
kontrolnych badan lekarskich,

2. Za cieikie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych z
pracownikiem moze zostac rozwigzana umowa o prace bez wypowiedzenia.

Rozdziaf IX
Nagrody

§ 15. 1. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do
wykonania zadart mogg by¢ przyznane nagrody pieniezne.

2. Nagrody maja charakter uznaniowy i sg przyznawane pracownikom przez Dyrektora
Osrodka.

Wysokos¢ nagrody kazdorazowo okresla Dyrektor.
4. Przyznajac nagrode Dyrektor bierze ktéry pod uwage nastepujgce kryteria:
1) zaangaZzowanie w prace,

2} przejawianie inicjatywy i samodzielnosci (innowacyjnosci),




3) kreatywnosc¢,

4) poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie poprawy funkcjonowania Osrodka, w
tym oszczednos$ci w pracy Qsrodka,

5) samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,

6) rozwigzywanie przez pracownika zagadniein precedensowych o szczegdinym
stopniu trudnosci i znaczeniu dia pracy Osrodka,

7} inicjatywy wnioskowane w zakresie pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych,

8) dyspozycyinoéé pracownika w zakresie wykonywania wainych i pilnych zadan
wykraczajacych poza zakres obowigzkédw pracownika,

9) wykonywanie dodatkowych prac wychodzacych poza zakres obowigzkow
pracownika.

5. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, u ktérego w okresie ocenianych 6 miesiecy
stwierdzono:

1) naruszenie regulaminu pracy,
2) kary dyscyplinarne i porzadkowe.

6. Nagroda za szczegdine osiggniecia w pracy jest nagroda uznaniows, a pracownikowi
nie przystuguje od niej odwotanie.

Rozdziat Xil

Bezpieczenistwo i higiena pracy
Ochrona pracy kobiet

§ 20. 1. Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Do obowigzkéw zaktadu pracy w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy:

1)

2)
3)
4)

utrzymywanie obiektéw budowlanych i znajdujgcych sie w nich pomieszczen pracy,
a takze terendéw i urzadzen z nimi zwiazanych, w stanie zapewniajagcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych,
zapewnienie srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego, stosowanie niezbednych $rodkéw
profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko, informowanie pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigie sie z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

§ 21. 1. Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:




a) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
i instruktazu 2z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

b} wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowal sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

¢) niezwlocznie zawiadomié przetoionego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczerstwa
i higieny pracy,

b) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy,

c) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposaZenia technicznego,

3. Pracownicy nie mogg by¢ dopuszczeni do pracy bez odbycia wymaganego szkolenia
wstepnego z przepiséw oraz zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. Zaswiadczenie o
odbytych szkoleniach zatgcza sie do akt osobowych pracownikéw.

§ 22. 1. Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania sie wstepnym badaniom
lekarskim, a pracownik ma obowigzek zgtaszania si¢ na okresowe i kontrolne badania
lekarskie.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

3. Do wykonywania pracy moina dopusci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne orzeczenie
lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan.

§ 23. 1. Kobiety w cigzy moga by¢ zatrudnione przy obstudze monitoréw ekranowych tylko
do 4 godzin na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
poza normalnymi godzinami pracy, w nocy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z ptatnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z ciagza, o ile przedstawi odpowiednie
zadwiadczenie lekarskie, ze badania takie sa niezbedne i o ile tych badan nie moizna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.




Rozdziat XivV

Przepisy koricowe
§ 24, 1. Regulamin pracy znajduje sie u pracownika do spraw organizacyjnych Osrodka.

2. Kazdy przyjety do pracy pracownik przed podjeciem pracy powinien zapoznac sig
7 treécig Regulaminu pracy i poswiadczyc to wiasnorecznym czytelnym podpisem.

3. We wszystkich sprawach nie objetych Regulominem pracy maja zastosowanie
przepisy prawa pracy.
4. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej.




