2020

Zarzadzenie nr '2'1
Dyrektora Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie

Na podstawie art. 104-104> Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 1. poz. 1040 z pézn. zm.), oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1282), zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikowi ds. kadr.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom z mocg

obowigzujaca od dnia 1 kwietnia 2020 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia nr.4 (420
Dyrektora GCSiR '
z dnia 4{:03%.. 4040

Regulamin‘Pracy

Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie

I. Postanowienia ogdlne
§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjgto na podstawie:

1. art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.),

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1282),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z
1996 r. Nr 60, poz. 281 ze zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 . Nr 62, poz. 286 ze zm.),

5. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2007 r., Nr 70, poz. 473 ze zm.),

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miejscu pracy - rozumie si¢ przez to Gminne Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie, zwanu dalej
GCSIiR,

2. Pracodawcy - rozumie si¢ przez to GCSIiR reprezentowanym przez Dyrektora GCSIR,

3. Pracownikach - rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach stosunku
pracy - bez wzgledu na rodzaj umowy o prace¢ i wymiar czasu pracy.

4. przepisach prawa pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i
aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow.

§3
Regulamin pracy okre$la organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu stosownym o$wiadczeniem

ztozonym w formie pisemnej. O$§wiadczenie wlaczone zostaje do akt osobowych pracownika.



§5

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w GCSiR bez wzgledu na rodzaj

zawartego stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

I1. Podstawowe obowigzKi stron stosunku pracy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)
9

10)
11)
12)

13)

14)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach ich podstawowymi uprawnieniami oraz
zaleznoscia stuzbowa,

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

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

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

wplywacé na ksztattowanie w miejscu pracy zasad wspdlzycia spotecznego,

15) egzekwowaé od pracownikéw przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdézniej niz w ciggu 7 dni od dnia

zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci

wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy

0 pracg.

§7



Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych

obejmujacych:

1) imie¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa

w ust. 1, takze:

1) 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 przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej one

dotycza.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 2, jezeli obowigzek

ich podania wynika z odrgbnych przepiséw.

§8

Pracownik obowigzany jest wykonywal prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o

prace.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w GCSiR (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z
miejsca pracy bez zezwolenia bezposredniego przetozonego),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro GCSIiR, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) godne zachowanie si¢ w miejscu pracy, oraz poza nia,

6) przestrzeganie w pracy instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy

tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt i dokumentéw na stanowisku

pracy,
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7) dbanie o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokoét niego,
8) nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczenia po zakonczeniu pracy,
9) przestrzeganie tajemnicy okres$lonej w odrebnych przepisach,
10) przestrzeganie w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§9
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownika, jest zobowiazany przestrzegaé regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Europy (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119/1 z 4.05.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o

. ochronie danych osobowych.(Dz. U. 1000) oraz polityki bezpieczenistwa w miejscu pracy oraz wszelkich

innych aktéw w tym zakresie obowigzujacych w miejscu pracy.

§10
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowe;j
wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieniezne;j.
Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

§11
Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisdw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego



traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§12

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1)

otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), a takze
zakres jego obowiazkow,
2) zapoznac¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,
3) odby¢é przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
4) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,
5) zosta¢ zaopatrzonym w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.
III. Czas pracy
§13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy wskazanym przez pracodawce.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie lub harmonogramie pracy jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy w gotowosci do jej $wiadczenia i rozpoczat prace.
Czas pracy powinien by¢ w peli wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw pracowniczych (shuzbowych).
Czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 8§ godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu
pracy, w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym, w kazdym roku kalendarzowym
pierwszy okres rozpoczyna si¢ 1 stycznia kazdego roku.

§14

1. W ramach pracy na jedng zmiang dopuszczalne jest zatrudnianie w statym i rbwnowaznym czasie pracy.

D

2)

L.

pracownicy objeci stalym czasem pracy zatrudnieni w systemie jednozmianowym rozpoczynaja
prace o godz. 7:00 a koniczag o 15:00
pracownicy objeci réwnowaznym czasem pracy rozpoczynaja prace pomiedzy godzinami 7:00 a
14:00 i koncza pomiedzy godzinami 15:00 a 22:00. Zasady stosowania réwnowaznego czasu pracy
okresli bezposredni przetozony pracownika.
§ 15
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego



odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas przerwy ustala
bezposredni przetozony.

3. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo do dodatkowej 15 -
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe co najmniej przez 4
godziny na dobe maja prawo do 5 — minutowej przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

5. Powyzsze okresy przerw wliczaja si¢ do czasu pracy pracownikow.

§ 16
Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 21:00 do godziny 7:00 dnia nastgpnego, za
kt6éra pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w regulaminie wynagradzania.
§17
1. Pracodawca w wyjatkowych wypadkach spowodowanych warunkami komunikacyjnymi lub innymi,
moze zezwoli¢ na indywidualne rozpoczynanie i konczenie dnia pracy.
2. Zezwolenie moze by¢ udzielone na scisle okreslony czas i na umotywowany wniosek pracownika.
3. O udzielonym pozwoleniu czyni si¢ odpowiednig adnotacj¢ na liScie obecnosci.
§18
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie

okreslonym w przepisach prawa pracy.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 19

1. Pracownikowi przyshiguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopdw.

4. Plan urlop6éw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok ustala pracodawca w terminie do konca roku
poprzedzajacego rok objety planem.

6. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

7. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej (zaparafowanej przez

pracownika ds. kadr), po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego. Na wniosek



10.

pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopéw. Przesunigcie terminu moze nastapi¢ takze z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktécenie toku pracy GCSiR.

Czeé¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw pracownikowi nalezy udzieli¢ najp6zniej do
konca I kwartatu roku nastepnego.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie.

§20

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop

jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§21

Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu ,,na zadanie”, w roku kalendarzowym, w terminie przez niego

wskazanym. Pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu

rozpoczgcia urlopu.

§22
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres .uzgodniony miedzy pracodawcami.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz trzy miesigce strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn.

§23

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci
§24
1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie si¢ na liscie obecnosci znajdujgcej sie w kadrach.
2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze

inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika



i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
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Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

5. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego

pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za

posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§25

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1))

2)

3)

4)

5)

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

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowanié przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniegcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, na czas obejmujgcy:

1) 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka

pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dziefi — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,

tescia, babki, dziadka, o takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego



bezposrednia opieka.
§27

1. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w
Regulaminie traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest
niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie
spdznienia.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy przez pracownika wymaga zgody
przetozonego.

3. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie
dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika.

4. Przebywanie pracownika na terenie miejsca pracy poza godzinami pracy
oraz w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda pracodawcy
wyrazona w formie pisemne;j.

§28

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych. |

§29

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub

doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okreslonych w obowigzujagcych w tym

wzgledzie przepisach.
VI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika
§30

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

1)  kare upomnienia,
2)  kare nagany.

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

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze

by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a acznie kary pienigzne nie moga



przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
ustawowych potracen.

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

5. Wplyw z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.
§31

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
zhozenia wyjasnien), ktorego dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§32

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowiazkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o

prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika.
§33

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare za niebyla przed uptywem
tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§34
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26

pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

VII. Zasady wyplaty wynagrodzen
§35
1. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesiac z dotu do 28 dnia kazdego miesiaca:
1) na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika,
2) do rak pracownika, badZ osoby przez niego upowaznionej na pismie, w siedzibie pracodawcy.
2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w poprzednim

dniu roboczym.



3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie zasadnicze i inne
skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalne; do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

4. Szczegdlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§36
obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow poprzez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunk6éw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwskazan
zwiazanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika
Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki 1 techniki. W
szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usuniecia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
Pracodawca wyznacza osoby do udzielania pierwszej pomocy a takze wykonywania czynno$ci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pomieszczen i przekazuje do wiadomosci pracownikom.
Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 37
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.
Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci powinny by¢

wykonywane w godzinach pracy.

§38

Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i



higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem
wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
pPpoz.
Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z zakresu
szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

§41
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 42

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

D

2)

3)
4

5)

6)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniach i instruktazach z
zakresu bhp oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspdtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 43

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio zastosowanie

przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.



IX. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom
§ 44
1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukoriczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami wynikajgcymi
z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykazy prac wzbronionych.

§ 45
Nie wolno zatrudniaé kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w ciazy) przy pracach i w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

X. Postanowienia koncowe

§ 46
Zabrania sie samodzielnego instalowania oprogramowania komputerowego oraz podejmowania dziala
moggcych naruszy¢ stabilnos¢ lub bezpieczenstwo systemu informatycznego pracodawcy.

§ 47
Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z pracodawca w przypadku rozwigzania stosunku pracy. Wzor
karty obiegowej stanowi zatacznik do Regulaminu pracy.

§ 48
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

§ 49
Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony. Moze on by¢ zmieniony badz uzupetiony w takim

trybie, w jakim zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.



Paczkow, dnia

KARTA OBIEGOWA

Zatacznik do Regulaminu pracy

(podpis wydajgcego)

Lp.

Nazwa komorki

data

Podpis

uwagi

Kadry

Ptace

Gtéwna ksiegowa

Zdanie pieczatki

Informatyk

D O A O WDN

BHP




