Zalagcznik
do Zarzadzenia Nr 54/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z dnia 29 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY



I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104
§ 1i2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz.
1510 t.j.
z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracowniach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 t.j.).

§ 2. 1. Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego
ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okreslajgcym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

2. Przepisy Regulaminu pracy obowiazujs wszystkich pracownikéw
zatrudnionych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy;

2) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy;

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej w Bydgoszczy;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy;

5) zaktadowej organizacji zwigzkowej - nalezy przez to rozumie¢

organizacje zwigzkowe dziatajgce w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy.

§ 4. 1. Wszystkie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw osrodka wykonuje za pracodawce Dyrektor.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegbtowo regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy Kodeks
pracy, ustawy
o pracownikach samorzagdowych oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomosé regulaminu, podpisujac oswiadczenie, ktére dolacza sie do jego
akt osobowych.

4. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany



uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktdéra nastepnie zostaje
dotagczona
do akt osobowych pracownika.

il NAWIAZANIE | ZMIANA STOSUNKU PRACY

§ 5. 1. Zatrudnienie pracownika w osrodku nastepuje na podstawie umowy
0 pracg.

2. Nabér pracownika na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

3. Zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze okresla pracodawca w drodze
odrebnego zarzadzenia.

§ 6.1. Stosunek pracy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o
prace nawiazuje sie na czas nieokreslony albo na czas okreslony.

2. Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu
zatrudni¢ innego pracownika

na podstawie umowy o0 prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej
nieobecnosci.

3.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w Zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika.

4. W przypadku osdéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe 0O
prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujaca

po raz pierwszy prace, rozumie sie¢ osobe, ktdéra nie byla wczesniej
zatrudniona

w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym.

5. Dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 4, w czasie trwania zawartej z
nim umowy o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy organizuje
sie stuzbe przygotowawcza. Szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej

| organizowania egzaminu konczacego te stuzbe okresla pracodawca w
drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 7. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, pracownikowi
mozna powierzy¢, ha okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy w roku



kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o0 prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne
do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 8. 1. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans
wewnetrzny).

2. Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej
grupie stanowisk okreslonych w zatagczniku nr 2 do Regulaminu
wynagradzania

i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z umowg 0 prace
dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 9.1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega
zawieszeniu
Z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci
potowy wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego
aresztowania.

§ 10.1. Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na zasadach okreslonych w
ustawie Kodeks pracy.
2. Spory ze stosunku pracy pracownikow rozpoznaja wtasciwe sady pracy.

Illl. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 11. Do obowigzkdéw pracodawcy w szczegdlnosci nalezy:

1) zaznajamia¢ pracownikédw podejmujacych prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé¢ prace W sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci

pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢

systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy;

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



7) zaspokaja¢ w miare posiadanych s$rodkéw socjalne potrzeby
pracownikéw;
8) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw
ich pracy;
9) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw;
10) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy
oraz akta osobowe pracownikbw w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem
lub zniszczeniem;
11) wptywaé na ksztattowanie w osrodku zasad wspdtzycia spotecznego;
12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze

wzgledu na pte¢,

wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne,

przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
13) przeciwdziata¢ mobbingowi;
14) wspoditdziata¢é z reprezentujacymi  pracownikéw  zakladowymi
organizacjami
zwigzkowymi w indywidualnych sprawach ze stosunku pracy oraz w
sprawach
zbiorowych w oparciu o przepisy prawa pracy i przepisy ustawy o
zwigzkach
zawodowych;
15) udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania
w zatrudnieniu;
16) zapewni¢ pracownikom bilety komunikacji miejskiej w przypadku gdy
w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych zachodzi koniecznosé¢
przemieszczania
sie na terenie miasta Bydgoszczy.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 12. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.



2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdélnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa;

2) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) zaznajomi¢ sie z trescig regulaminu i przestrzega¢ postanowien w nich
zawartych;

4) przestrzegaé¢ czasu pracy ustalonego w osrodku;

5) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu osrodka, jezeli
prawo tego nie zabrania;

6) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowa¢ uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
przetozonymi, podwitadnymi oraz wspdtpracownikami;

8) zachowa¢ sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

9) przestrzegaé¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepiséw przeciwpozarowych;

10) dba¢ o dobro osrodka, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce
na szkode;

11) wiasciwie i terminowo zatatwiaé¢ sprawy;

12) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

13) przestrzega¢ w osrodku zasad wspoizycia spotecznego.

§ 13.1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ sumiennie i starannie
polecenia przetozonych, ktére dotycza pracy.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest
niezgodne

z przepisami prawa lub umowg o prace albo zawiera znamiona pomyiki,
jest on zobowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia przez przetozonego,
pracownik jest obowigzany polecenie wykona¢, zawiadamiajac niezwitocznie
o tym pracodawce.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby

to do popelnienia  przestepstwa, wykroczenia lub  grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwitocznie informuje pracodawce.

§ 14.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiagzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowiazkdéw stuzbowych wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownosé¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek
z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, rozwiagzuje sie z nim umowe 0 prace
bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy.



3. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wiagcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnione
w osrodku, jezeli powstatby miecdzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowe;.

§ 15.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku  urzedniczym, jest obowigzany  ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej wraz z okresleniem
jej charakteru. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik obowigzany jest
ztozy¢é w dniu nawigzania stosunku pracy, a w przypadku podjecia
dziatalnosci gospodarczej

w trakcie zatrudnienia, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

§ 16. Pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o wszystkich
zmianach danych osobowych i rodzinnych, zmianie adresu zamieszkania i
dokumentu tozsamosci, przynaleznosci do Oddziatu NZF i urzedu
skarbowego i innych majacych wptyw na prawidiowos¢ ewidencji oraz
uprawnien pracowniczych.

§ 17. Zabrania si¢ pracownikom :

1) wstepu i przebywania na terenie osrodka w stanie nietrzezwosci oraz
spozywania alkoholu, a takze d$rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu (tzw. sSrodkéw odurzajgcych);

2) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy, pomieszczeniach socjalnych
i korytarzach oraz na zewnatrz na terenie obiektéw osrodka;

3) samowolnego demontowania urzadzen technicznych oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia;

4) uzywania sprzetu i urzadzen do celéw prywatnych oraz wynoszenia ich
poza miejsce pracy;

5) ujawniania informacji objetych ochrona.

§ 18. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawca i uzyskaé¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej
zwolnienia, ktoéra po rozliczeniu zostaje dotaczona do akt osobowych
pracownika.

V. CZAS PRACY - ORGANIZACJA CZASU PRACY | OKRESY
ROZLICZENIOWE



§ 19. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy w osrodku lub innym miejscu wyznaczonym przez
bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

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

§ 20. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin

w przecictnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym:

1) dwunastomiesieccznym - dla pracownikdéw objetych systemem czasu

pracy
réwnowaznym i zadaniowym;

2) czteromiesieccznym - dla pracownikéow nieobjetych réwnowaznym
systemem czasu

pracy, z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 21 ust. 1 i 2 niniejszego
regulaminu.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie
picciodniowym tygodniu pracy sa soboty.

3. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé¢ 7
godzin

na dobe i 35 godzin tygodniowo.

4. Czas pracy pracownic w ciazy i pracownikdw opiekujacych sie dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, bez ich zgody, nie moze przekracza¢
8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany

w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu
pracy jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Pracodawca, po
porozumieniu

z pracownikiem, ustala indywidualny rozkiad czasu pracy, uwzgledniajac
wymiar czasu pracy okreslony w ust. 1.

§ 21. 1. W osrodku stosuje si¢ réwnowazny system czasu pracy, w ktérym
dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 10
godzin.

2. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdwnowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy. Za prace

w godzinach nadliczbowych uwaza sie prace wykonywang dopiero po
przekroczeniu normy dobowej.

3. Pracownicy osrodka objeci réwnowaznym systemem czasu pracy
wykonuja prace

od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) w poniedziatki, srody i czwartki od 7.30 do 15.30;

2) we wtorki od 7.30 do 17.30;



3) w piatki od 7.30 do 13.30.

4. Pracownicy osrodka nieobjeci rGwnowaznym systemem czasu pracy,
z zastrzezeniem ust. 5 wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w
godzinach

od 7.30 do 15.30.

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo
miejscem wykonywania pracy, dla niektérych komdrek organizacyjnych lub
poszczegblnych  pracownikbw moze zosta¢ zastosowany system
zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem,
ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac
wymiar czasu pracy okreslony w § 20 ust.1.

6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

7. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 6 oraz § 20 ust. 3 i 5 ustala sie
odrebne harmonogramy pracy.

§ 22. 1. Do celéw prawidiowego ustalania wynagrodzenia i innych
swiadczen pracownika, zwigzanych z praca pracodawca prowadzi ewidencje
czasu pracy pracownika.

2. Ewidencja czasu pracy powinna uwzglednia¢ wszelkie zwolnienia od

pracy
oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
czas pracy

w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej.

3. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu
pracy

oraz do Dyrektora nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

4. Pracodawca udostepnia ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§ 23. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim
wyprzedzeniem,

aby o godzinie okreslonej w regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy
znajdowat

sie na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sa do potwierdzenia faktu stawienia si¢ do

pracy
| jej rozpoczecia poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci.

§ 24.1. Jezeli dobowy wymiar czas pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w
pracy trwajacej co najmniej 15 minut;
2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej
przerwy
w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.



2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i
jest wliczany

do czasu pracy.

3. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 25. 1. Samowolne opuszczenie miejsca pracy bez zgody przetozonego
stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscia
porzadkowa pracownika.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego
pracownika.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy

na zatatwienie spraw prywatnych na pisemny wniosek pracownika. Wyjscie
to podlega odnotowaniu w zeszycie ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych oraz odpracowaniu. Nie stanowi pracy w godzinach
nadliczcbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé¢ prawa
pracownika do nieprzerwanego odpoczynku zgodnie z art. 132 i 133
Kodeksu pracy.

3. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia
do pracy jezeli przyczyna jest z géry wiadoma.

4. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ i
wyjasni¢ fakt spdznienia do bezposredniego przetozonego. Za czas
spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia jesli odpracowat czas
spoznienia.

§ 26. 1. Przebywanie na terenie osrodka poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda pracodawcy wyrazong w
formie pisemne;j.

2. Czas przebywania w osrodku po godzinach pracy powinien by¢
odpowiednio rejestrowany.

§ 27. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy obowigzany jest uporzadkowa¢
swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢é powierzony mu sprzet i
urzadzenia techniczne,

a takze dokumenty i pieczecie (zasada czystego biurka).

§ 28. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na
polecenie pracodawcy wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $§wieta.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
do pracownikéw wychowujacych dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku
zycia

oraz sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki.



3. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na
podstawie ewidencjonowanego polecenia pracodawcy kazdorazowo
potwierdzonego przez bezposredniego przetozonego pracownika.
4. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie pracodawcy
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny, w tym
samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze uby¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajsgcym urlop wypoczynkowy |lub po jego
zakonczeniu.
5. Za prace w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wieta, pracodawca
jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych

lub nastepujacych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
6. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca okresu
rozliczeniowego,
w ktérym pracownik wykonywat prace w godzinach nadliczbowych.

§ 29. 1. Dyrektor, jego zastepca i gtéwny ksiegowy oraz kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia, o
ktérym mowa § 28 ust. 4,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w
godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje
prawo

do wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 28 ust. 4 niniejszego regulaminu,
jezeli

w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

§ 30. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.
2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalanego

na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 31. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i swicta okreslone w
przepisach

o dniach wolnych od pracy. Za prace w niedziele i swieto uwaza sie prace
wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 w nastepnym
dniu.

2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i swicta pracodawca
jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych



poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
3. Do pracy w swieto przypadajagce w niedziele stosuje sie przepisy
dotyczace pracy
w niedziele.
4. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 32. 1. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy,
lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na zasadach
okreslonych w przepisach
w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.
2. Wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa sie na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

V. UDZIELANIE URLOPOW, ZWOLNIEN OD PRACY
ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, hieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§34.1.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi, zgodnie z
przystugujacym wymiarem, urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Zgode na udzielenie urlopu wyrazaja:

1) dyrektor - w stosunku do zastepcéw dyrektora, gtéwnego ksiegowego,
kierownikdw komoérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych;

2) kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych im
pracownikow.

3. W czasie nieobecnosci oséb wymienionych w ust. 2 pkt. 1 i 2 decyzje
w przedmiotowej sprawie podejmuja odpowiednio zastepcy dyrektora i
zastepcy kierownikéw komoérek organizacyjnych lub osoba wyznaczona do
petnienia zastepstwa.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku



kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

§ 35.1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy,
zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu,

z zastrzezeniem ust. 4.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8
godzinom pracy.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio dla pracownika, dla ktérego
dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza
niz 8 godzin.

4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie

w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz
peiny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop.

§ 36. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdéw.
Plan urlopéw ustala pracodawca po uzgodnieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i
potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Plan urlopéw podaje sic do wiadomosci pracownikdéw w sposdb przyjety
u pracodawcy.

3. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego
pracownikowi zgodnie z § 34 ust. 5 niniejszego regulaminu.

§ 37. 1. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej
zgody bezposredniego przetozonego lub osoby upowaznionej na wniosku
urlopowym, ktéry powinien zawiera¢ informacje o wyznaczeniu osoby
zastepujacej urlopowanego pracownika.

2. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

3. Przesuni¢cie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegllnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zakitdcenia toku pracy.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela sie
pracownikowi najpdézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy
to czesci urlopu udzielonego zgodnie z § 34 ust. 5.

§ 38. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca



udzieli

mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylgczeniem
urlopu zalegtego, nie moze przekraczaé¢é wymiaru wynikajagcego z zasad
proporcjonalnosci.

§ 39. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od
pracy,

o ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o
udzielenie takiego zwolnienia ztozonym z danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, na wniosek zgtoszony przez pracownika najpdézniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gér¢ do petnej
godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8
godzin.

§ 40. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony
urlop bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez
okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 41. Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda przystuguja uprawnienia przewidziane
przepisami Kodeksu pracy.

§ 42. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem
prawa

do wynagrodzenia, pracownika:

1) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich

i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych na czas



niezbedny

do przeprowadzenia tych badan,

2) bedacego strong lub swiadkiem postepowania pojednawczego na czas
niezbedny

do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej,

3) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w
celu oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez te stacje
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogsa by¢ one wykonane w czasie
wolnym od pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, pracownika na czas obejmujacy:

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 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego

siostry,

brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace;j
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 43.1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w
wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o
ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla siec w gére do peinegj
godziny.

4. Zapis okreslony w ust. 1 i 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego
w wymiarze godzinowym stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla
ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw,
jest nizsza niz 8 godzin.

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy

w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw

medycznych.
2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza Sie syna, corke,
matke, ojca

lub matzonka.



3. Urlopu opiekunczego udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu opiekunczego, udziela sie na wniosek pracownika ziozony w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgleddw medycznych, przyczyne koniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w
przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w
przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego
zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 45. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, bez zachowania prawa

do wynagrodzenia, pracownika:
1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w
zakresie
powszechnego obowigzku obrony;
2) na czas niezbe¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym w wymiarze
do 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego, a takze w charakterze swiadka w
postepowaniu
kontrolnym prowadzonym przez NIK;
4) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu;
5) bedacego tawnikiem na czas wykonywania czynnosci w sadzie.

§ 46. Pracodawca jest obowiagzany zwolni¢ od pracy, bez zachowania prawa

do wynagrodzenia, pracownika, na jego wniosek, w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce
naukowej

albo jednostce badawczo-rozwojowej na czas niezbedny do prowadzenia
zaje

W wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w
miesigcu.



§ 47. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnien, o ktérych mowa
w § 45, pracodawca na wniosek pracownika wydaje zaswiadczenie
okreslajace wysokoéé¢ utraconych zarobkédw za czas tego zwolnienia w celu
uzyskania przez pracownika
od wilasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu w wysokosci
I na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 48. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajs
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udzielaja:
1) Dyrektor - w stosunku do zastepcéw dyrektora, gidwnego ksiegowego,
kierownikéw

komorek organizacyjnych i pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych;
2) kierownicy komorek organizacyjnych - w stosunku do podlegtych im
pracownikow.
2. W czasie nieobecnosci os6b wymienionych ust. 1 pkt. 1 i 2 decyzje
w przedmiotowych sprawach podejmuja odpowiednio zastepcy dyrektora i
zastepcy kierownikdw komérek organizacyjnych lub osoby wyznaczone do
petnienia zastepstwa.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 49. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o0 przyczynie i
przewidywanym okresie spéznienia lub nieobecnosci w pracy, jesli
przyczyna ta jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwiocznie
zgtosi¢

sic do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.
Decyzje

o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony,
ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
poézniej niz w pierwszym dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego
pracownik winien dokona¢ osobiscie lub przez inng osobe, badz
za posrednictwem srodkéw teleinformatycznych.

§ 50. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie

Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego w razie
odosobnienia

pracownika z powodu choroby zakaznej;



3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem
zdrowym w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przed
organami
wymienionymi w § 45 niniejszego regulaminu, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach
nocnych, zakonczonej w granicach do 8 godzin od zakonczenia podrézy,
w warunkach uniemozliwiajagcych wypoczynek nocny.

§ 51. 1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje
go zastepca, a w przypadku braku zastepcy pracownik wyznaczony przez
tego kierownika.

2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego
pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika

nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komérki;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika przez

innych pracownikéw komérki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

VIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA ORAZ PROFILAKTYCZNA OCHRONA
ZDROWIA

§ 52. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do scistego przestrzegania
przepiséw

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 53. 1. W zakresie okreslonym w § 52 pracodawca jest obowigzany w
szczegodlnosci:
1) zapoznawaé¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy

oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) informowa¢ pracownikdbw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sic z



wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa

i higieny pracy;
4) organizowaé¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy

oraz zapewni¢ pracownikom miejsca na przechowywanie ich odziezy i
obuwia

roboczego, ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy;
5) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

6) wydawa¢é¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej;
7) zapewnic, aby stosowane maszyny i inne urzadzenia techniczne:

a) zapewniaty bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w

szczegdblnosci zabezpieczaty pracownika przed urazami, dziataniem
niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem pradem
elektrycznym, nadmiernym hatasem, dziataniem drgan
mechanicznych [ promieniowania oraz szkodliwym
i niebezpiecznym dziataniem innych czynnikéw Srodowiska pracy;
b) uwzgledniaty zasady ergonomii.
8) zapewni¢ wykonywanie zalecenh spotecznego inspektora pracy.
2. W zakresie okreslonym w §& 52 pracownik jest obowigzany w
szczegOlnosci:
1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sic wymaganym egzaminom

sprawdzajacym;
2) wykonywaé prace w sposdb zgodny =z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz stosowac¢ sie do polecen i wskazéwek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu

pracy;
4) stosowac i uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
higieny

osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom

lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;
6) niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zaistniatym wypadku witasnym,

zauwazonym wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia innych
pracownikow oraz
ostrzec wspodtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace siec rejonie
zagrozenia,
0 grozaCcym im niebezpieczenstwie.



§ 54. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja
szkoleniu wstepnemu i stanowiskowemu w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej sg informowani o ryzyku
zawodowym i zagrozeniach zwigzanych

Z pracg, podlegaja takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

2. Odbycie szkolenia wstepnego i stanowiskowego oraz fakt zapoznania sie
z ryzykiem zawodowym, pracownik potwierdza witasnorecznym podpisem
na stosownym oswiadczeniu. Oswiadczenie zatagcza sie do akt osobowych.

§ 55.1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajasce przed dziataniem
niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a
takze srodki higieny osobiste;j.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego, wyptacania ekwiwalentu

za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego, dostarczania srodkéw
higieny osobistej, wydawania napojéw profilaktycznych oraz uprawnien
przystugujacych pracownikom  zatrudnionym na  stanowiskach
wyposazonych w elektroniczne monitory ekranowe okresla pracodawca w
drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 56. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy istwarzajgs bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

§ 57.1. Pracownik podlega obowigzkowym okresowym badaniom lekarskim.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni,
spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom
lekarskim w celu wustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku. Brak zaswiadczenia o przydatnosci
zdrowotnej do pracy stanowi podstawe do niedopuszczenia pracownika do
wykonywania obowigzkdéw.

2. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare
mozliwosci

w godzinach pracy, na podstawie otrzymanego skierowania. Za czas
niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami
pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

3. Brak aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan

do pracy na okreslonym stanowisku powoduje podjecie przez pracodawce
decyzji



0 niedopuszczeniu pracownika do pracy.

4. Odmowa poddania sie przez pracownika okresowym badaniom
profilaktycznym badz niewykonanie ich w wyznaczonym terminie stanowi
naruszenie przez niego podstawowych obowiagzkdéw pracowniczych.

Viil. OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 58.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 59. 1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga
wykonywaé prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersia.

2. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od
pracy,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na zlecone przez lekarza
badania przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢
wykonane poza godzinami pracy.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

4. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé¢ poza state
miejsce pracy.

§ 60. 1. W okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzynskiego, a takze od
dnia zlozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu
macierzynskiego albo jego czesci, urlopu na warunkach wurlopu
macierzynskiego albo jego czesci, urlopu ojcowskiego albo jego czesci,
urlopu rodzicielskiego albo jego czesci - do dnia zakonczenia tego urlopu
pracodawca nie moze:

1) prowadzi¢ przygotowan do wypowiedzenia Ilub rozwigzania bez
wypowiedzenia stosunku pracy =z ta pracownica Ilub z tym
pracownikiem;

2) wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ stosunku pracy z ta pracownicg lub tym
pracownikiem, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujagca pracownice lub
pracownika zakitadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na
rozwigzanie umowy.

2. Umowa o prace zawarta na czas okreslony przekraczajacy jeden miesiac,
ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca cigzy, ulega
przedituzeniu do dnia porodu.



§ 61. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

§ 62. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch
poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po
45 minut kazda. Przerwy
na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane 1acznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie
przerwy

na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica karmiaca piersiag dziecko do 12 miesigca zycia, korzysta z
przerw przewidzianych w ust. 1 i 2 po ztozeniu stosownego oswiadczenia i
whniosku.

W przypadku karmienia piersia dziecka powyzej 12 miesigca zycia,
pracownica przedstawia pracodawcy raz na rok zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajace fakt dalszego karmienia piersiag dziecka.

4. W przypadku zaprzestania karmienia piersiag dziecka pracownica jest
zobowiazana ztozy¢ pracodawcy oswiadczenie informujace o tym fakcie.

§ 63. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku
zyCia oraz sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki,
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

IX. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 64. 1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z
umowy

0 prace stosownie do zajmowanego stanowiska oraz kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika za pelny miesieczny wymiar
czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ustalonego w oparciu o} ustawe

o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

3. Wynagrodzenie ptatne jest w formie pieni¢znej wedtug harmonogramu
wyptat ustalanego na dany rok kalendarzowy. Terminy wyptat pracodawca
podaje do wiadomosci pracownikéw w trybie zarzadzenia.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej Ilub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk witasnych. W takim
przypadku wynagrodzenie wyptacane jest w siedzibie pracodawcy, tj. kasie
osrodka do dnia ostatniego kazdego miesigca za dany miesiac.

5. Szczegdétowe warunki wynagradzania za prace oraz zasady ich
przyznawania uregulowane sa w odrebnym regulaminie wynagradzania i
przyznawania innych $wiadczen za prace dla pracownikéw osrodka.



X. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 65.1. Za wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy
w pracy oraz uzyskiwanie szczegdlnych osiaggnie¢ i efektéw w pracy
pracownikowi moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
2. Jako kryteria szczegdlne, uzasadniajace przyznanie nagrody lub
wyrdznienia, uznaje sie:
1) wykazywanie przez pracownika szczegdélnego zaangazowania Ww
wykonywaniu
powierzonych zadan i obowiazkéw;
2)wykonywanie zadan wplywajagcych na poprawe skutecznosci dziatan
osrodka;
3) wykazywanie witasnej inicjatywy i nowatorskich metod pracy;
4) wykonywanie sumiennie swoich obowiazkdéw;
5) wystepowanie szczegdlnie waznych i uroczystych wydarzen w zyciu.
3. Jako termin szczegdélny do przyznawania nagrdd i wyrdznien uznaje Ssie
Dzien Pracownika Socjalnego.
4. Ustala si¢ nastepujacy katalog nagréd i wyrdznien:
1) list gratulacyjny;
2) pochwata;
3) nagroda pieniezna;
4) awans wewnetrzny;
5) odznaczenie panstwowe, resortowe lub samorzadowe.

5. Nagrody przyznaje pracodawca z wilasnej inicjatywy lub na pisemny i
uzasadniony wniosek bezposrednich przetozonych.

6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia dotacza sie
do akt osobowych pracownika.

Xl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | MATERIALNA
PRACOWNIKOW

§ 66. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac¢ srodki profilaktyczne w formie rozmowy dyscyplinujacej oraz kary
przewidziane w kodeksie pracy:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za opuszczenie przez pracownika pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy, a takze bedgcy po spozyciu sSrodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu (tzw. srodkéw odurzajgcych) - pracodawca moze réwniez
stosowac¢ kare pieni¢zng.



3. Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp.

§ 67. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

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

§ 68. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,

wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu

i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 69. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu,
whniesé¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

§ 70. Kare uwaza sie za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca
moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem
tego terminu.

§ 71. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkdéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode,
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wediug zasad okreslonych w kodeksie

pracy.

XIll. OKRESOWA OCENA PRACY

§ 72.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Pracownik socjalny zatrudniony w osrodku podlega ocenie okresowe;.

3. Zasady, spos6b oraz kryteria dokonywania okresowej oceny
wymienionej w ust. 1



i 2 okresla pracodawca w drodze odrebnych zarzadzen.

XIII.STOSOWANE FORMY MONITOROWANIA

§ 73. 1. Pracodawca wprowadza kontrole rozméw telefonicznych w formie
systemu nagrywania przychodzacych potaczen telefonicznych do osrodka.
2. Nagrywanie przychodzacych rozmdéw telefonicznych stosowane jest w
celu podniesienia bezpieczehstwa i poprawy jakosci obstugi interesantéw
oraz zabezpieczenia interesu prawnego osoby, ktérej dane osobowe beda
rejestrowane,

a takze w celu umozliwienia jednoznacznej oceny rozmowy w zakresie jej
przebiegu na wypadek sytuacji spornych pomiedzy osSrodkiem a
interesantem.

3. Szczegb6towe zasady nagrywania rozmow telefonicznych pracodawca
okresla
w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 74. 1 Pracodawca wprowadza szczegdblny nadzér nad obszarem
budynkéw w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje
obrazu (monitoring wizyjny).

2. Monitoring wizyjny wprowadza sie w celu zapewnienia bezpieczehstwa
pracownikéw, a takze ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

3. Monitoring wizyjny obejmuje rejestracje obrazu przez widoczne kamery
umieszczone w obrebie budynkéw i jest nagrywany za pomoca
rejestratoréw przez cata dobe.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 75. 1. Regulamin wustalony jest w uzgodnieniu 2z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

2. Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

3. Regulaminu moze zosta¢ zmieniony lub uzupetniony w formie pisemnej,
w takim samym trybie w jakim zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie
nowego regulaminu.

§ 76. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w
niniejszym regulaminie, zastosowanie maja przepisy ustawy Kodeks pracy i
innych aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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