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Zarzadzenie nr 9/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie
z dnia 01.10.2023r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego O$rodka Kultury w Pelplinie

ustalony na podstawie art. 104 § 1, w zwiazku z art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022r., poz. 1510 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Miejskiego O$rodka Kultury w Pelplinie.
§2

Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie stanowi za}qcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z waznoscia od 01.10.2023r.
§ 4

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin
Pracy - stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2021 Dyrektora Miej skiego Osrodka Kultury w
Pelplinie z dnia 17 lutego 2021r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy.

/dyrektor MOK w Pelplinie/



Regulamin pracy
Na podstawie art. 104 § 1, w zwigzku z art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2022r., poz. 1510 ze zmianami) ustala si¢ Regulamin pracy pracownikow Miejskiego
Osrodka Kultury w Pelplinie.

I. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw swiadczacych prace na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj umowy o prace oraz
wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby $wiadczace prace na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy;

2) instytucji — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie w imieniu ktérego
wystepuje Dyrektor:

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy;

4) Kodeksie pracy, k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2022r., poz. 1510 ze zmianami);

5) minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ kwote minimalnego wynagrodzenia
okreslong na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2177 z p6zn. zm.).

§4

1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw og6lnych
zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje przyczyny ich powstawania oraz udziela
rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi
zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze
skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do siedziby zakladu

pracy.

§5
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz instytucji, a dotyczacych jej funkcjonowania,
udziela Dyrektor lub inne upowaznione przez niego osoby.

§6
1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewngtrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw Dyrektorowi.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do Dyrektora.

§7
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z:
a) Regulaminem,



IL. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

a) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej z nim umowy o prace,

b) zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

c) zapoznania pracownika z Regulaminem i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

d) zapoznania pracownika z trescig instrukeji dotyczacych danego stanowiska pracy,

€) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnief i kwalifikacji wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy,

f) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

g) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

h) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkoleri pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana pracg i
ochronie przed zagrozeniami,

i) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i narzedzi pracy, odziezy roboczej i
ochronnej, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na
ich przechowywanie,

j) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

k) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy,

1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego
wydania $wiadectwa pracy,

m) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych, na warunkach okreslonych w
odrebnej umowie,

n) wplywania na ksztaltowanie zasad wsp6tzycia spotecznego i szanowania godnosci, débr osobistych
pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

0) przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy,

p) stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

§9
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

a) dokladne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do zwiazanych z praca i
zgodnych z prawem poleceri Dyrektora,

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i pele jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

c) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy,

d) przestrzeganie wszystkich innych normatywnych aktéw obowigzujacych u pracodawcy, takich
jak: zarzadzenia, procedury, polityki i instrukcje,

€) wspdldzialanie z pracodawcg w wypelianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

f) dbanie o dobre mienie pracodawcy oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem oraz czynne
zapobieganie niebezpieczenstwu zagrazajacemu zyciu, zdrowiu lub mieniu pracodawcy i innych
pracownikow,

g) zachowanie w tajemmicy wszelkich informacji handlowych, finansowych lub organizacyjnych
pracodawcy, z ktérymi pracownik zapoznat si¢ podczas wykonywania swoich obowigzkdéw
stuzbowych zwigzanych z pracg, stanowigcych tajemnice instytucji, ktérych ujawnienie
mogtloby narazi¢ pracodawce na szkode,



h) przestrzeganie zasad wspdizycia spolecznego, w szczegbdlnosci poprzez whasciwe odnoszenie
si¢ do kontrahentéw , przetozonych, wspélpracownikéw oraz przestrzeganie zasad kultury
osobistej, poszanowania godnosci oraz prawa do odmiennoéci pogladoéw i apolitycznosci,

i) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez udzial w
kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztalcenie
i doskonalenie zawodowe,

j) wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie j ego polityki rozwoju,

k) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora o zaistniatych wypadkach przy pracy, awariach,
kradziezach i innych zdarzeniach przynoszacych szkode pracodawcy lub pracownikom oraz
czynne zapobieganie tym zdarzenjom,

1) niezwloczne zgtaszanie do ksiggowosci zmiany danych osobowych oraz danych warunkujacych
nabycie lub utrat¢ uprawnien do $wiadczen od pracodawcy, z ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego,

m) poddawanie si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym
prawem, realizowanych przez placéwke medycyny pracy, z ktérg pracodawca wspélpracuje,

n) uczestnictwo we wstgpnych i okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,

0) w przypadku ustania stosunku pracy — rozliczenie si¢ z pracodawca.

2. Pracownikom zabrania si¢:

a) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawiania si¢ do pracy oraz przebywania w miejscu
pracy w stanie po spozyciu alkoholu, a takze wnoszenia i przechowywania napojéw
alkoholowych w miejscu pracy,

b) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego z Dytrektorem oraz
nieprzestrzegania czasu pracy,

c) zakldcania spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wynoszenia i wywozZenia z zakladu pracy lub miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek
dokumentéw, materiatéw, urzadzen, a takze innych przedmiotéw stanowigcych wlasnosé
pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktérego wykonywana jest praca — bez jego zgody,

e) wykonywania na terenie zakladu pracy prac bezposrednio niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz wykorzystywania sprzetu, w celach
innych niz zwigzane z wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych,

f) przyjmowania na terenie zakladu pracy lub w miejscu wykonywania pracy, odwiedzin 0s6b
trzecich, w tym rodziny,

g) korzystania z internetu oraz poczty elektronicznej w celu niezwigzanym z wykonywaniem

h) samowolnego i nieuprawnionego demontowania czeéci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy,

1) czyszczenia i naprawy maszyn i urzadzen bgdacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 10

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art.

52 § 1 pkt 1 k.p. uwaza sig¢, w szczegdlnosci:

a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

¢) stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

d) naruszanie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz
higieniczno-sanitarnych,

e) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

f) gromadzenie i przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materialéw o
charakterze pornograficznym,

g) instalowanie na sprzecie komputerowym pracodawcy prywatnego, a w szczegOlnosci
nielicencjonowanego oprogramowania,

h) zabér mienia pracodawcy, w tym materialéw i urzadzen, a takze innych $rodkéw stanowiacych
wiasnos¢ pracodawcy,

1) ujawnienie w spos6b nieuprawniony tajemnicy instytucji,

J) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych i godzacych w dobre imie instytucji.

4
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§11
Przydziatu prac dokonuje Dyrektor.
Jesli przed koficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi, ktéry moze nakazaé pracownikowi
wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

§12
W zakladzie pracy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
Dyrektora.

§13
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres trzech miesigcy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
lecz pod warunkiem, Ze nowa praca;
— nie powoduje obniZenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mieé znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§14
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.
Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi najp6zniej przed dopuszczeniem go do wykonywania
pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie, nie pdZniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
— czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowe;j i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 15

. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf do zatrudnienia na Zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami;
wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w
oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi;

b) przekaza¢ pracodawcy swoje dane osobowe, w zakresie wskazanym w Kodeksie pracy i w
odrebnych przepisach;

¢) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych;

d) przedtozy¢ niezwiocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoly;

e) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe w szczegélnosci uprawniajgce
do wykonywania zawodu,

Dokumenty wymienione w ust. 1 lit. c— przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostaja

do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ do wgladu w ksiegowosci.

§16
Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada wlasnoreczny
podpis;
Lista obecnosci znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez Dyrektora.
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2.

III. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§17
O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ Dyrektora.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ osoby wskazane w ust. 1 o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, pocztg elektroniczna, sms), lecz
nie poézniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie mogl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢

do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione w systemie
teleinformatycznym udostgpnionym pracodawcy przez ZUS,

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

¢) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zfobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 870), albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego w systemie teleinformatycznym
udostepnionym pracodawcy przez ZUS, stwierdzajacych niezdolnosé do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnoé¢ z oryginalem — w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 Iub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 326 z p6zn. zm.),

€) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

f) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakoriczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

g) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 lit. a—g, pracownik

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac stosowny dokument najpozniej w dniu
przystgpienia do pracy.

§18
Pracownik, na swdj pisemny wniosek, moze byé zwolniony od pracy przez Dyrektora na czas
niezbgdny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej; zwolnienia mozna udzielié, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshuguje

wynagrodzenie, chyba Ze do korica okresu rozliczeniowego odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego, wskazanych w § 31 ust. 1, oraz zasady przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy.

. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maizonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane s3 w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich
udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié do wgladu
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia,

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyshiguja mu zwolnienia
okolicznosciowe, o ktérych mowa w ust. 1.

IV. Urlopy pracownicze

§20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni przy stazu do 10 lat pracy,
— 26 dni przy stazu powyzej 10 lat pracy.

3. Urlopu nie udziela si¢ w: niedziele, $wigta okre$lone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje pracg, ktéra wykonywana jest w niedziele lub $wieto, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny, przyjmujac, ze
jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§21
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy w
wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastegpnego
pelnego urlopu — z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§22
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig z tytulu ukoriczenia:
a) zasadniczej lub réwnorzgdne]j szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;
b) Sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej
jednak niz 5 lat;
¢) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat;
d) sredniej szkoly ogéInoksztalcacej — 4 lata;
¢) szkoly policealnej — 6 lat;
1) szkoly wyzszej — 8 lat, w tym uzyskanie tytutu licencjata.
2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar
urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w kt6rym byla pobierana nauka, badZz okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.



3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy u
danego pracodawcy; wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§23

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyl do niego prawo.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika, ktory skiada go na co
najmniej 1 dni przed planowanym terminem rozpoczeciem urlopu; nie dotyczy to ,urlopu na
zadanie”.

3. Wz6r wniosku urlopowego stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu; wzér ten znajduje si¢ w

ksiegowosci.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sktada sie do Dyrektora.

Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowaé jako wyrazenie

zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

Urlopu wypoczynkowego Dyrektorowi udziela Gtéwny Ksiegowy.

W sytuacji gdy z waznych powodéw pracownik nie mégl wykorzystaé urlopu do korica roku, w

ktérym nabyt do niego prawo wykorzysta urlopu do kofica wrzeénia roku nastepnego.

8. Pracodawca moze skierowa¢ pracownika na ,,zalegly” urlop wypoczynkowy w okresie 1 stycznia —
30 wrzesnia, nawet bez jego wniosku.

9. Niewykorzystanie urlopu do kofica wrzesnia roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce
za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé natozeniem kary porzadkowej.

S
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§24
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza si¢ oprécz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 25

1. Przesunigcie weze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastapié na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badZz — w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
Dyrektora, jezeli nieobecnos$¢ pracownika mogtaby spowodowaé zakl6cenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zakladzie
pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§26
Postanowienia § 25 stosuje si¢ réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§27
1. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢c urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyfiskim, rodzicielskim, ojcowskim.
2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, zaréwno biezacego, jak i
zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rent¢ inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§28
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.



2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare
mozliwosci poinformowa¢ pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpdzniej
przed rozpoczgciem pracy, w czasie ktdrej powinien §wiadczyé prace, a skorzystat z ,,urlopu na
zgdanie”.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze odméwié udzielenia Hurlopu na
zadanie”.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktorego stosuje si¢ ogblne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§29
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢é udzielony urlop bezptlatny.

V. Czas pracy

§ 30
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§31

1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

2. Wymog zapewnienia 11-godzinnego odpoczynku dobowego nie obowiazuje:
a) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy;

3. Odpoczynek tygodniowy pracownikéw moze by¢ skrécony nawet do 24 godzin:
a) w przypadkach wskazanych w ust. 2;
b) w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego przejsciem

na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy.

4. Tydzieri w rozumieniu ust. 1 to siedem kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego
dnia danego okresu rozliczeniowego.

5. Dla celéw planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do wynagrodzenia za
pracg w godzinach nadliczbowych przez dobg nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu

pracy.

§32

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg, przecigtnie 40 godzin na tydzieh, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem §
34.

2. Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotycza pracownikéw wskazanych w § 34, dla ktorych terminy dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy wyznaczane sg indywidualnie w
harmonogramach czasu pracy.

§33
1. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:
a) mnozac 40 godzin przez liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastgpnie
b) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do korica okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.
2. Kazde swigto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.



Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 112, ulega w
tym okresie obniZeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do
przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.

§34

. W jednostce obowiazuje réwniez réwnowazny czas pracy, w ktérym dobowy czas pracy moze byé

przedtuzony do 12 godzin, przy zachowaniu przecictnie 40-godzinnego tygodnia pracy, w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§35

. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw objetych réwnowaznym czasem pracy wynosi trzy

miesigce:

I okres: I-III;

— 1II okres: IV-VI;
— III okres: VII-IX;
— IV okres: X-XII.

§36

Pora nocna obejmuje godziny od 22.00 do 6.00 dnia nastepnego.

=

§ 37

- Przez pracg w niedzielg lub Swigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 7.00 w tym

dniu a godzing 7.00 dnia nast¢pnego.
Pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§38
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzieri wolny
od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe — do kofica okresu
rozliczeniowego.
Gdy pracownik swiadczy prace w $wigto, winien otrzymaé inny dziefi wolny od pracy do kornca
danego okresu rozliczeniowego.
Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady $rednio pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kofca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§39
Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byé udzielony czas wolny
wedhug zasady ,.godzina za godzine”.
Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg lacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosil czas pracy w godzinach
nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do konca danego

okresu rozliczeniowego.

§ 40
Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé 48 godzin
$rednio na tydzieri w okresie rozliczeniowym.
Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych wynosi 416 godzin na j ednego pracownika.
Do limitéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie wlicza sie pracy w godzinach nadliczbowych
wykonanej w zwigzku z okoliczno$ciami wskazanymi w § 31 ust. 2 lit. b.
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4. Pracownicy zarzadzajacy instytucja w imieniu pracodawcy w razie potrzeby Swiadcza prace w
godzinach nadliczbowych na dobg i w dniach wolnych od pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

5. Dyrektor zobowigzany jest w razie potrzeby do §wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

6. W sytuacji gdy pracownicy wskazani w ust. 4 §wiadczg prace w dniach wolnych od pracy, nalezy
udzieli¢ im w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe — wyplacié
dodatkowe wynagrodzenie.

§ 41
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie pracy do
5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub winni wykonywaé inne czynnosci, ktére nie
beda w takim stopniu obcigza¢ wzroku i ukiadu mig$niowo-szkieletowego.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje stuzba

bhp.

§ 42
1. Pracownik, ktérego dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do 15-minutowej
przerwy w czasie pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownik niepelnosprawny, niezaleznie od przerwy wskazanej w ust. 1, posiada prawo do
dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy.
3. Pracownik wykorzystuje przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w indywidualnie ustalonym czasie,
za zgoda Dyrektora.

VL. Kontrola trzezwosci oraz kontrola na obecnosé srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

§43

1. W zakladzie pracy przeprowadza si¢ kontrole trzezwosci i kontrole na obecnosé $rodkéw
dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmach pracownikéw i 0s6b zatrudnionych.

2. Kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$é srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu (dalej
zwane kontrolg) podlegaja wszyscy pracownicy:

3. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sg: opioidy, amfetamina i jej analogi, kokaina,
kannabinoidy, benzodiazepiny, dalej zwane srodkami odurzajacymi.
§ 44

Kontroli dokonuje Dyrektor jednostki albo inna osoba upowazniona przez pracodawce.

§ 45

1. Kontrolg wszystkich pracownikéw i 0s6b zatrudnionych wymienionych w § 43 przeprowadza si¢
w chwili podejrzenia.

2. Kontrol¢ przeprowadza sie:
e w trakcie pracy, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik lub osoba zatrudniona
spozywata alkohol lub zazyta $rodki odurzajace w czasie wykonywania pracy.

3. Kontroli trzeZwosci nie przeprowadza sie przed uplywem 15 minut od chwili zakoficzenia
spozywania alkoholu, palenia wyrobéw tytoniowych (w tym palenia nowatorskich WYTrobow
tytoniowych), palenia papieroséw elektronicznych lub uzywania wyrobéw tytoniowych
bezdymnych przez osobe badang.

§ 46

1. Kontrola trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza przy pomocy urzadzenia
elektronicznego (dalej zwanego alkomatem), posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy
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jego kalibracj¢ lub wzorcowanie, wyposazanego w ustnik, metoda spektrometrii w podczerwieni
lub utlenienia elektrochemicznego.

2. Ustnik alkomatu jest wymieniany przed kazdym kolejnym pomiarem, w obecnodci osoby
badane;.

3. Badanie wydychanego powietrza moze by¢ przeprowadzone przy uzyciu alkomatu bez cyfrowej
prezentacji wyniku ibez ustnika, jezeli producent alkomatu przewiduje taki sposob jego

uzywania.

§ 47

1. Badanie na obecno$¢ srodkéw odurzajgcych przeprowadza si¢ poprzez pobranie probek sliny
1 umieszczenie ich w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczng tych srodkéw, zgodnie
z instrukcjg obshugi tego urzadzenia.

2. Do prébek dodaje si¢ wytacznie substancje znajdujace si¢ w zestawie urzadzenia, o ktérym mowa
w pkt. 1.

3. Do badania na obecnos¢ srodkéw odurzajacych przeprowadzanego przez pracodawce stosuje sie
odpowiednio art. 22'° § 2 - 12 K.p. dotyczace badania na obecno$é¢ alkoholu w organizmie
pracownika/osoby zatrudnione;.

§ 48
1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika lub osoby zatrudnionej do pracy, jezeli:

e kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika (osoby
zatrudnionej) wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik (osoba zatrudniona) stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w
stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy,

e kontrola na obecnos¢ srodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu wykaze obecno$é w
organizmie pracownika (osoby zatrudnionej) srodka dzialajacego podobnie do alkoholu
albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik (osoba zatrudniona) stawil sie do
pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki érodek w czasie pracy.

2. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszcezenia pracownika (osoby zatrudnionej) do pracy
przekazuje si¢ pracownikowi (osobie zatrudnionej) do wiadomosci.

3. W przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy badanie trzezwosci i badanie na
obecnos¢ Srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (osoby
zatrudnionej) przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego.

VIL Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 49
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzeZwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzku
trzezwosci cigzy na Dyrektorze tych pracownikéw.
2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie

wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajag to inne okolicznosci — na
zdecydowanym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

3. Wspdlpracownicy sg zobowigzani do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
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4. Zabrania si¢ wstgpu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub w czasie innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.

5. Kontrole trzezwodci zleca Dyrektor lub zewnetrzna shizba ochrony, w obecnoéci Dyrektora tego
pracownika.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§50

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokél, ktéry powinien zawieraé:

1) dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogélng o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis sposobu i
okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow, np. swiadkow,

6) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzgdzajacej protokét i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci.

7) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchar §wiadkéw, wyniki badad na zawartoéé alkoholu
oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokot przekazuje si¢ Dyrektorowi, ktéry przygotowuje propozycije decyzji kadrowych.

§ 51

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez
pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy
Jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Kontrola na okoliczno$¢ zazywania narkotykéw i innych substancji odurzajacych polega na
podaniu pracownikowi testu narkotykowego. Jest to kontrola poprzez analize sliny.

3. Postanowienia § 45 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte, o
ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

5. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni 53 za
znajomos¢ dzialan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu, na zdolno$é do
podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac¢ o tym Dyrektora przed rozpoczeciem pracy.

6. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakladu pracy zostang przekazane
policji celem podjgcia stosownych czynnosci.

VIIIL. Ochrona wynagrodzenia za prace

§52
1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ w 5 ostatnich dniach miesiaca, za ktéry nalezne jest
wynagrodzenie. Wyjatek stanowi miesigc grudzien wynagrodzenie moze zostaé wyplacone w
ostatnich 10 dniach miesigca.

§53
Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na podany przez niego rachunek bankowy.
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§54
W przypadku przekazywania wynagrodzenia za pracg na rachunek bankowy termin wyplaty uwaza si¢
za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych w § 53 wynagrodzenie i inne $wiadczenie pieni¢zne
znajdzie si¢ na rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowag.

§55
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa zachowaé: osoby
zarzadzajace zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych i podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych i innych danin publicznych.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 56
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do s$cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 57
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:
1) organizowaé prace¢ w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne do lekarza sprawujacego opieke¢ nad
pracownikami,
3) wydawaé pracownikom érodki higieny osobistej, ktére udostepniane sa w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych w siedzibie zaktadu pracy.

§58

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie znajomosci
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozenh zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, kt6re wigze sie z wykonywana pracg.

2. Szkolenie wstepne w zakresie przepisOw bhp przeprowadzaja:
~ osoba wykonujaca obowigzki shuzby bhp — instruktaz ogélny,

— kierownik komérki organizacyjnej — instruktaz stanowiskowy, nie dotyczy pracownikdw
ekonomicznych i administracyjnych.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoriczyé pracownik w ciagu najpézniej 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcéw, ktorzy
przedmiotowe szkolenie winni ukoriczy¢ w ciggu 6 miesiecy.

4. Czgstotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania ustala sie w
nastgpujacy sposob:

— o0soby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych — szkolenie co 5 lat, w wymiarze 16 godzin,

— pracownicy na stanowiskach robotniczych — szkolenie co 3 lata, w wymiarze 8 godzin,

— pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych — szkolenie co 6 lat, w wymiarze 8
godzin.

5. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§59
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
odpowiedzialno$¢ ponosza ich kierownicy, ktérzy sg w szczegbnosci zobowiazani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczajacy przed wypadkami i
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
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3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,
4) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.

§ 60

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika. W

szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan Dyrektora,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzadzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzgdzonym przez wiasciwe organy lub wymaganym przez odrebne przepisy i stosowaé si¢ do
zalecen lekarskich.

§ 61
Zasady bezpiecznej pracy w czasie stanéw epidemii i zagrozenia epidemicznego okresla zalgcznik nr
8 do Regulaminu.

§ 62
Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w zalgczniku nr 4
do Regulaminu positki lub/i napoje profilaktyczne.

§ 63

W celu zapewnienia pracownikom zakladu pracy w peii bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy pracodawca zobowigzuje si¢ przestrzega¢ w szczeg6lnosci postanowier:

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisdw bhp (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.),

— rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenistwa i higieny pracy przy rgcznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1139),

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczeistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr
148, poz. 973),

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 64
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowaé:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisdéw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowad kare
pienigzng.
Kary porzadkowe moze stosowac Dyrektor.
Dyrektor moze natozy¢ kare porzadkows z wiasnej inicjatywy.
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne lacznie nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.
6. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy.

e L
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7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia; termin 2-
tygodniowy liczy si¢ od dnia powzigcia informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego przez
osobg uprawniong do nafozenia kary porzadkowe;.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystichaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatk¢ wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujge o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktéry wni6st sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej kary.

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

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Dyrektora
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 65

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwione spéznianie, powodujace dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) wykonywanie prac wiasnych lub prac, kt6re nie s3 zlecone przez pracodawce,

5) brak dbaloéci o wlasny wyglad,

6) nieuprzejme odnoszenie si¢ do wspdlpracownikéw, kontrahentéw, interesantéw,

7) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacych z przepiséw Regulaminu,

8) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkdéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

9) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw, kontrahentéw, interesantéw.

XI. Ochrona rodzicielstwa i mlodocianych

§ 66
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Ustala si¢ wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w
ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig, o czym stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.
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§ 67

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, rownowaznym
czasie pracy oraz bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Kobiecie w cigzy nie wolno wypowiedzie¢ umowy o pracg ani tez jej rozwiazaé, poza trybem
przewidzianym w art. 52 k.p. (rozwigzanie w trybie natychmiastowym z winy pracownika).

3. Jezeli kobieta zatrudniona jest na podstawie umowy na czas okreslony lub okres prébny
przekraczajacy jeden miesige, pracodawca zobowigzany jest przedhuzyé zawartg z nig umowe o
pracg do dnia porodu, jezeli rozwigzanie umowy o prace miatoby nastapié po uplywie 3 miesigca
(12 tygodnia) cigzy.

§ 68

1. Na wniosek kobiety, ktéra poprze go stosownym za$wiadczeniem lekarskim, pracodawca udziela
Jjej dwoch pétgodzinnych przerw na karmienie dziecka piersia.

2. Gdy kobieta karmigca dziecko piersia zatrudniona jest do 6 godzin na dobe, ma prawo do jednej

polgodzinnej przerwy na karmienie dziecka.

Kobieta zatrudniona ponizej 4 godzin na dobe nie ma prawa do przerw na karmienie dziecka.

4. Na wniosek kobiety przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ laczone, co w konsekwencji
spowoduje, ze kobieta rozpocznie pracg jedng godzing pézniej lub zakonczy jedna godzine
wezesniej niz wynika to z obowigzujacego ja rozktadu czasu pracy.

(#%]

§ 69
1. Pracownikowi, opickunowi dziecka (dzieci) do lat 14 przystuguje w roku kalendarzowym prawo
do dwdch dni lub 16 godzin opieki.
2. Jezeli obydwoje rodzice dziecka sa uprawnieni do dni opieki, o ktérych mowa w ust. 1, z prawa
tego korzysta jedno z nich.
3. Pracownik korzysta ze wskazanych dwéch dni lub 16 godzin opieki po przedlozeniu, w
ksiggowosci, stosownego wnniosku na pi$mie.

§70
1. Czas pracy mlodocianego do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobeg, a po ukonczeniu przez
niego 16 lat — 8 godzin.
2. Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego
programu zaj¢c¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sig ona w godzinach pracy.
3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dhizszy niz 4,5 godziny, miodociany ma
prawo do 30 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

§71
. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Pora nocna dla mlodocianego obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
3. Przerwa w pracy mlodocianego obejmujaca por¢ nocng powinna trwaé nieprzerwanie nie mniej niz
14 godzin.
4. Miodociany ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku
obejmujgcego niedzielg.

fam—

XII. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
i przeciwdzialanie mobbingowi

§72
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.
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§73

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
~  warunkow zatrudnienia,
— awansowania,
— dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szezegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, zatrudnienie na czas okrelony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 74
Dyskryminowanie bezpo$rednic istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 73 byt lub mégt by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

§75
1. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapié niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre§lonych w § 72, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z
prawem cel, ktéory ma by¢ osiagnigty, a Srodki shizgce osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i
konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania bezposredniego jest takze:
— dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§76

1. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§77

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika wynikajgce z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasa,
religia, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacja seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokrelony, zatrudnienie w
petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo

pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
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3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§78

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiaggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych art. 18 § 1 kp., jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
W tym przepisie s rzeczywistym i decydujagcym 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 k.p.,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepemosprawnosé,

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§79

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci s 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.

§ 80
Na mocy art. 18*® k.p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 81

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieri przyshigujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a
takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowiC przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

§82
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ przeciwdziala¢ mobbingowi, przez ktéry rozumie si¢ dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na
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uporczywym i dfugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywohijace u niego zanizong

oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

Pracownikowi przystuguja nastgpujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

a) jesli mobbing wywolal u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zadoséuczynienia pienigznego za doznana krzywde,

b) jesli doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazat umowe o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

XIII. Praca zdalna

§ 83
Pracownikom moze zostaé zlecona praca zdalna.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez

pracodawece.
Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

XIV. Urlop opiekunczy

§84
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w
celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czionkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.
Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkiadem czasu pracy.
Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzief przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.
We wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopieri pokrewiefistwa z pracownikiem Iub w
przypadku osoby niebgdacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

XV. Zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej

§ 85

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni

albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w
§ 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w
danym roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpdZniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do peknej
godziny.
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5. Przepis § 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrgbnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

XVI. Postanowienia koncowe

§ 86

Pracownikowi zabrania sie:

1) uzywania stéw wulgarnych, niegrzecznych, niestosownych w stosunku do przetozonych,
wspdtpracownikow oraz osdb trzecich,

2) zajmowania sig jakimikolwiek czynno$ciami niezwigzanymi z praca,

3) spozywania positkow na stanowisku pracy,

4) w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych prowadzenia prywatnych rozméw telefonicznych,

5) w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych dokonywania czynnoéci, ktére mogg przedstawié
zaklad pracy w ztym $wietle,

6) przyjmowania na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji i wykorzystywania wewnetrznego
obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencii.

§ 87
Pracownicy moga angazowac¢ si¢ w dzialalnos¢ polityczna i spoleczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zak}adu pracy,
2) dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania z urzadzen i
wyposazenia pracodawcy.

§88
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Pracodawca zobowigzany jest niezwlocznie zapoznaé pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu, na potwierdzenie czego sktadajg oni podpis.

Zalaczniki:

1. Wniosek w sprawie wyjécia prywatnego w godzinach pracy i jego odpracowania.

2. Wniosek urlopowy.

3. Wykaz prac wymagajacych szczegélnej sprawnosci psychofizyczne;.

4. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy maja prawo do otrzymywania positku
lub/i napoju profilaktycznego.

Notatka z wystuchania pracownika przed natozeniem kary porzadkowe;j.

Wykaz prac niebezpiecznych, ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersia.

7. Regulamin pracy zdalne;j.

Zasady bezpiecznej pracy w czasie standw epidemii i zagrozenia epidemicznego.

o

o]

(data i podpis dyrektora MOK)
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

............................................. N s
{miejscowosc, data)

(komérka organizacyjna)

) WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
I JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu
.......................................................... w godzinach od ...........cce... dO ecuvevanene.

...................... O S
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody*.

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie ww. wyjscia prywatnego W dnit ...........ooeevvveevevvriorno
w godzinach od ................. 4 [+ TR

.......................................................................

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢,



Zalgeznik nr 2
do Regulaminu pracy

.......................................................................

(stanowisko pracy)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie mi:
Urlopu /wypoczynkowego/ /na Zgdanie/ /bezplatnego/ /okoliczno$ciowego/ /opieki nad

dzieckiem/* w okresie od dnia ..........cccceerrrinnnanenn. do doia sovssasann wigcznie tj.

.................................................................................................................

podpis pracownika podpis dyrektora

* niepotrzebne skreslié



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy

RODZAJE PRAC WYKONYWANYCH W ZAKYLADZIE PRACY
WYMAGAJACYCH SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ

Lp.

Stanowisko pracy

Rodzaj pracy wymagajacy szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej

Nie dotyczy

Nie dotyczy

.......................................................................

(podpis pracodawcy)




WYKAZ STANOWISK PRACY,

Zalgcznik nr 4

do Regulaminu pracy

NA KTORYCH ZATRUDNIENI PRACOWNICY OTRZYMUJA PROFILAKTYCZNE
POSILKI LUB/I NAPOJE — ZASADY ICH WYDAWANIA

Stanowisko pracy lub rodzaj

= 2 Okres, w ktérym przystuguje : ; Zasady wydawania
racy uprawniajace do : : Rodzaje positku/
Lp. o P an}j/a gosilku i]l?'b S prawo do positku/napoju / nJapI;ju profilaktycznych
iz profilikiyeznego profilaktycznego positkéw/napojow
Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
......................... e S



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu pracy

(migjscowosé, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA PRACOWNIKA
PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PrOCOWBIKOWY 5us:0usisiasissinssssassnnsssssinmssnsonsssussassbesersssasy ivss s ss i s st sisssss s oees st st 8o et mse e e csessss
(imig i nazwisko)
ZALZNICH SiQ, ZOUMIR. suuvisssuussssssssyissstsssimsmunpanssarnsn samesmsssssssrmsrinsaseess naruszyl porzadek i dyscypling pracy
(data)
PIZEZ oottt e et e bbb e e b e s e s a e st st e e smee e nte e en st e et e s e e s ¥
(opis czynu)
& Czyi POWIAAOMNIE PrAOOAATVCE: ...vuucmususissvmsnsisiosissssssss iiasss ke bisns smermamesams aranemsemmstetsoeomsersoms e tereemas
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
QOIS coiiiiiinisiiiesmmenmsamsmnesaamsonss

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

.......................................................................

.......................................................................

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wyshichala pracownika)



Zatlgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET, KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
(przykiad — biuro )

. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:
— 12 kg — przy pracy stalej,
— 20 kg — przy pracy dorywczej (od 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
— 3 kg — kobiety w cigzy,
— 6 kg (przy pracy stalej) i 10 kg (przy pracy dorywczej) — dla kobiet karmigcych dziecko piersig.

- Reczne przenoszenie pod gérg — po nierdwnej powierzchni, po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é przekracza 4 m — cigzar6w o masie
przekraczajgcej 12 kg; dla kobiet karmigcych dziecko piersia — 6 kg.

. Reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 m — cigzarOw o masie
przekraczajacej:

— 8 kg — przy pracy stalej, 4 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia,
— 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej); 6 kg dla kobiet
karmigcych dziecko piersig.

. Przewozenie cigzaréw po terenie plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5%, o masie przekraczajgce;:

1) 40 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 20 kg dla kobiet karmiacych dziecko
piersia,

2) 140 kg - przy przewozeniu na wozkach 2-kotowych, 70 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersia,

3) 180 kg — przy przewozeniu na wozkach 3- i 4-kotowych, 90 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersia.

. Przewozenie cigzaréw po terenie ptaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%, o masie przekraczajace;j:
1) 30 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 15 kg dla kobiet karmigcych dziecko

piersia,

2) 100 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-kotowych, 50 kg dla kobiet karmiacych dziecko
piersia,

3) 140 kg — przy przewozeniu na wézkach 3- i 4-kotowych, 70 kg dla kobiet karmiacych dziecko
piersig.

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zaréw obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt 1) — 3),

masa cigZarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

Zabronione jest reczne przemieszczanie ladunkéw na taczkach lub wézkach, po terenie o

nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odleglos¢ wieksza niz 200 m.

. Dla kobiet w cigzy:

— wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

. Dla kobiet w ciazy, prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

— poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 dB,

— szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,

— maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartosé 110 dB.



8. Dla kobiet w cigzy: prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie

przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony 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.
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Zalgcznik nr 7
do Regulaminu pracy

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin pracy zdalnej w Miejskim Osérodku Kultury w Pelplinie, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Kultury w Pelplinie.

b. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na podstawie umowy o
prace¢ w Migjskim Osrodku Kultury w Pelplinie.

c. Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub
czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
pracodawcg, w tym w miejscu zamieszkania pracownika, w szczegllnosei z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglos¢.

d. Okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywang cze$ciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
W tym w miejscu zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem
srodkéw  bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 6756717 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

§ 2.
Praca zdalna okazjonalna

Praca zdalna okazjonalna wykonywana by¢ moze na wniosek pracownika, zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej.

Pracownik kazdorazowo musi uzyska¢ zgode od przetozonego na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalne;j.

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zostaé ztozony przynajmniej z 1-dniowym
wyprzedzeniem.

Pracownicy moga wykonywac¢ prace zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym.

§ 3.

Praca zdalna

Pracg zdalng mogg by¢ objgci wszyscy pracownicy.

Pracownik skiada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej w formie papierowej lub
elektronicznej najpézniej w dniu poprzedzajacym dzied, w ktérym pracownik zamierza
rozpoczg¢ wykonywanie pracy zdalnej.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazié zgodg na pracg zdalng
na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktéry przypada jej rozpoczecie.

We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej, ktérego
pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

Praca zdalna moze by¢ swiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce wniosku.

Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych z
przepisow powszechnych, moze nastapi¢ w dowolnej formie, ktéra umozliwia pracownikowi
zapoznanie si¢ z tym poleceniem.

Wniosek Pracownika dotyczacy wykonywania pracy zdalnej jest dla Pracodawcy wigzacy, w
przypadku wniosku:



o

Pracownicy w cigzy
Pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia
¢. Pracownika - rodzica dziecka posiadajagcego za$wiadczenie, o cigzkim i
nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej zyciu, ktdre
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
d. Pracownika — rodzica dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelosprawnych
e. Pracownika — rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych
f. Pracownika sprawujgcego opiekg nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajacg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.
Pracodawca moze odméwié¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w § 3 ust. 6,
jezeli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
Pracodawca zawiadamia Pracownika, w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie 7
dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
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§ 4.
Ogodlne zasady pracy zdalnej

Pracownik wykonuje pracg zdalng w godzinach pracy wynikajacych z obowigzujacego go
systemu i rozktadu czasu pracy.

Pracownik wykonuje prace zdalna zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.

Praca zdalna moze by¢ realizowana w sposéb staly lub w formie mieszanej — cze$ciowo
zdalnie a czgsciowo w biurze Pracodawcy. Pracodawca dopuszcza mozliwosé $wiadczenia
pracy zdalnej w pelnym zakresie czasu pracy, wylacznie w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywanie na terenie zaktadu pracy,
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz Korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, zakladowych obiektow socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej — na
zasadach przyjetych dla ogdtu pracownikow.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce
miejscu, stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

W czasie pracy Pracownik jest obowigzany pozostawaé w stalej dyspozycji Pracodawcy, w
tym w szczegolnosci pozostawaé w stalej facznoéci z Pracodawea za pomoca wskazanych
przez Pracodawce Srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ i byé fatwo
dostgpnym do kontaktu dla innych Pracownikéw.

Rozpoczgeie i zakoficzenie pracy zdalnej Pracownik potwierdza za posrednictwem
odpowiedniego systemu informatycznego Pracodawcy lub poprzez przekazanie Pracodawcy
pisemnej listy obecno$ci wskazujacej godzine rozpoczecia i zakoficzenia pracy.

§ 5.
Prawa 1 obowigzki pracownika wykonujacego prace zdalna

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:
a. zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy
pracy zdalnej
b. procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalne;
c. instrukcji bhp w zakresie wykonywania pracy zdalnej
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Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzgdzi w tym
urzadzen technicznych, oprogramowania wylacznie do celéw stuzbowych, w sposéb zgodny z
ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po
godzinach pracy.

Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegblnosci z
wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Pracownik swiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego informowania o wynikach
swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy zgodnie z ustaleniami
dokonanymi z bezposrednim przetozonym.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy fgczacej go z
pracodawcg oraz zakresem obowigzkdow.

Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiajag mu wykonanie pracy zdalnej.

§ 6.
Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowiazany zapewnié pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy i
narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej lub
wyplaca¢ ekwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika wykonujacego prace zdalng
materialow i narz¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.

Pracodawca zapewnia niezb¢dne przeszkolenie pracownika w  zakresie obstugi
oprogramowania oraz srodkéw tacznosci przed przystapieniem pracownika do pracy zdalnej.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca powiadomi pracownika o
ocenie ryzyka zawodowego oraz dokumencie zawierajgcym zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez o procedurze ochrony danych
osobowych przy pracy zdalne;.

§7.
Zwrot kosztéw, ryczalt i ekwiwalent

Zwrot kosztow za energig elektryczng oraz ushugi telekomunikacyjne nastepowaé bedzie w
formie ryczattu, ktérego wysoko$¢ bedzie odpowiadaé przewidywanym kosztom ponoszonych
przez Pracownikow w zwigzku z praca zdalna.

Ryczalt wyplacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w terminie wyptat wynagrodzenia.

W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatéw i
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania tej pracy,
niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.
Pracownikowi przebywajgcemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku
kalendarzowym nie przystuguje zwrot kosztow ani ryczalt z tytutu pracy zdalne;.

§8.

Kontrola pracy zdalnej

Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu Jj&j wykonywania.
Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika

b) bezpieczenistwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

¢) przestrzegania wymog6w w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych



Kontrole s3 przeprowadzane w porozumieniu z Pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pézniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.
Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy Pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania przez
pracownika pracy, w szczegénosci w okresie urlopu wypoczynkowego.
Osoby kontrolujgce sa zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb
nienaruszajacy prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalna i innych oséb obecnych
w czasie kontroli.
W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizacji stanowiska pracy lub w
przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych
uchybiefi we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode na wykonywanie pracy zdalnej
przez Pracownika.

§9.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowiazujgce u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa pracy obowigzujgce u
Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu PZ

(nazwa, adres pracodawcy)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .................. o+ R,

Uzasadnienie

.......................................................................

(stanowisko pracy / komérka organizacyjna)



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu PZ

(nazwa, adres pracodawcy)

i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane s mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczytem
szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

(stanowisko pracy / komérka organizacyjna)



Zalgcznik nr 8
do Regulaminu pracy

OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP W CZASIE EPIDEMII

1.

2.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19,

Zachowanie higieny, przypominanie o zasadach mycia rak — wywieszenie grafik pokazujacych

zasady i zalecany czas.

Przypominanie o tym, aby nie dotyka¢ dlonmi okolic twarzy, zwhaszcza ust, nosa i oczu, aby

kicha¢/kaszle¢ w zgigcie tokcia Iub w chusteczke higieniczna, ktéra bezzwlocznie po uzyciu nalezy

wyrzuca¢ do zamknietego kosza.

Wyposazenie fazienek w srodki higieniczne, takie jak:

— mydio (niekoniecznie antybakteryjne — kazde spehi swoja funkcje, jezeli rgce beda umyte
zgodnie z zaleceniami);

— reczniki papierowe (suszarki do rgk nie sg wskazane);

— plyn do dezynfekcji.

Wyposazenie pracownikéw w maseczki jednorazowe lub wielorazowe oraz poinstruowanie, jak je

bezpiecznie zaktadac i zdejmowag.

Wyposazenie pracownikéw w rekawiczki jednorazowe (rekawiczki mozna zastapié dezynfekcja

dtoni).

Dezynfekcja powierzchni wspélnych (blatow stotdéw, klamek, poreczy, kierownicy, klawiatury,

uzytkowanego sprz¢tu i urzadzen).

Czgste sprzatanie pomieszczen higieniczno-sanitarnych, takich jak tazienki.

Czeste wietrzenie pomieszczen.

Zachowanie odstgpu 1,5 m od innych pracownikéw.

Obserwowanie stanu zdrowia pracownikéw, a w sytuacji wystgpienia objawéw zakazenia

(goraczka, kaszel, dusznosci) — odseparowanie pracownika i poinformowanie lokalnej Stacji

Sanitarno-Epidemiologiczne;.

. Zlecanie pracy zdalnej pracownikom, ktérzy powrécili z miejsc zagrozonych.

W miar¢ mozliwosci zlecanie pracy zdalnej pracownikom, ktérych charakter pracy na to pozwala,
a tam, gdzie nie jest to mozliwe, ustalenie dyzuréw.

Zalecanie kontaktu telefonicznego, przesylanie e-faktur, ograniczanie kontaktu bezposredniego z
innymi pracownikami.

Korzystanie z przerw w pracy w mniejszych grupach pracownikéw, ustalenie harmonogramu
przerw dla poszczegélnych komorek organizacyjnych.

Korzystanie z miejsc wspélnych przez ograniczong liczbg pracownikéw w jednym czasie.
Spotkania i szkolenia — wylgcznie on-line (wideokonferencje).

Opracowanie instrukcji bezpiecznej pracy oraz oceny ryzyka zawodowego 1 zapoznanie
pracownik6ow z tymi dokumentami.

W przypadku wizyty na terenie zaktadu pracy goscia — obowigzek wypehienia przez niego ankiety
dotyczacej miejsc pobytu i kontaktu z osobami zarazonymi. W przypadku odpowiedzi
twierdzacych odmowa przyjecia goscia i uniemozliwienie wejécia na teren zaktadu.

Obowigzek poinformowania go$cia o ww. zasadach funkcjonujacych na terenie zakladu pracy i
przypomnienie o zasadach higieny.



