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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego wprowadzonym na podstawie art. 104

§ 2 oraz art. 1042 § 2 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz pozostalych przepisow

prawa pracy.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

Pracodawcy i Pracownikow.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich Pracownikdw zatrudnionych w Instytucji

Kultury ,,Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i

Kulinarnego Powiatu Poznanskiego”, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy

oraz zajmowane stanowisko pracy, jak rowniez rodzaj umowy o prace.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Alkomacie — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie stluzgce do pomiaru stezenia alkoholu
W wydychanym powietrzu posiadajace wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje Iub
wzorcowanie, bedace na wyposazeniu Pracodawcy.

2) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec¢: Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Glownego
ksiegowego, Kierownika osrodka, Kierownika centrum, Szefa kuchni.

3) Dworze Skrzynki — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy Powiatu
Poznanskiego oraz siedzibe samorzadowej instytucji kultury ,Instytutu Skrzynki — Instytutu
Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego™.

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ,,Instytutu Skrzynki - Instytutu Dokumentaciji,
Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego™.

5) Jednakowej pracy — nalezy przez to rozumie¢ takg sama prace wykonywang przez Pracownikéw pod
wzgledem rodzaju, kwalifikacji koniecznych do jej wykonywania, warunkOw, w jakich jest
$wiadczona oraz ilosci i jakosci.

6) Kierowniku wyodrebnionej komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu
podlegajacego bezposrednio Dyrektorowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

7) Podstawowym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ system czasu pracy, w ktorym czas
pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

8) Policji — nalezy przez to rozumie¢ uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

9) Pracodawcy, Instytucie Skrzynki lub Zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ instytucje Kultury
Hnstytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i
Kulinarnego Powiatu Poznanskiego”.

10) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajacg z Pracodawca w stosunku pracy.

11) Pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr i
ptac lub osobe zatrudniong u Pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy.

12) Pracowniku zarzadzajacym zaktadem w imieniu Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora,
Zastepce Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego.

13) Pracy o jednakowej warto$ci — nalezy przez to rozumie¢ prace, ktorej wykonywanie wymaga od
Pracownikéw poréwnywalnych  kwalifikacji ~zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnos$ci i wysitku.

14) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czgéciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod



5.

adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlno$ci z wykorzystaniem §rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosc.

15) Przerywanym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ system czasu pracy, Ktory przewiduje
nie wiecej niz jedng przerwe w ciggu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin, ktorej nie wlicza si¢ do
czasu pracy, ktory mozna faczy¢ ze wszystkimi innymi systemami czasu pracy, poza Weekendowym
systemem czasu pracy.

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy instytucji kultury ,,Instytutu Skrzynki -
Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego”.

17) Rownowaznym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ System czasu pracy, w ktdrym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, przy
czym przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

18) Ruchomym czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ruchomy rozktad czasu pracy polegajacy na
ustalaniu rozktadow czasu pracy przewidujacych rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach pracy
Pracownikow lub okreslaniu przedzialu czasu, w ktérym Pracownik powinien podjac¢ prace.

19) Stuzbowej poczcie elektronicznej — nalezy przez to rozumieé poczte elektronicznag, z ktorej Pracownik
korzysta za pomocg adresoOw e-mail utworzonych przez Pracodawce i przypisanych do konkretnego
Pracownika.

20) Terenie Instytutu Skrzynki — nalezy przez to rozumie¢ siedzibe instytucji kultury ,,Instytutu Skrzynki
- Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego™: pl. Parkowy 1, 62-060 Skrzynki.

21) Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 1320).

22) Ustawie o dziatalnosci kulturalnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194).

23) Weekendowym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ system czasu pracy, w Ktorym praca
jest §wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i Swigta, z mozliwoscia przedtuzenia dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin.

24) Zadaniowym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumieé system czasu pracy, w ktorym
Pracodawca w porozumieniu z Pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych
zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z Podstawowego systemu czasu pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy za Pracodawce wykonuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
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W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy Ustawy,
Ustawy o0 dziatalnos$ci kulturalnej oraz inne obowigzujace przepisy.

1.

2.

§3
Pracodawca zapoznaje z treScia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika
przed dopuszczeniem go do pracy.
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu poprzez pisemne o$wiadczenie, ktore zostaje
dotaczone do jego akt osobowych. Wzdér o$wiadczenia  stanowi  Zalgcznik  nr
1 do Regulaminu.
Tre$¢ Regulaminu jest dostgpna dla wszystkich Pracownikow u Bezposredniego przetozonego lub
Pracownika ds. kadr.



Rozdzial 11
Organizacja i porzadek pracy

84
Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Skrzynkach (62-060) przy pl. Parkowym 1.

§5
1. Organizacja pracy polega na podziale zadah miedzy wyodrebnionymi komoérkami organizacyjnymi oraz
czynnosci migdzy Pracownikami w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.
2. Kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

§6
1. Przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego Pracownika do pracy, nalezy:
1) skierowac Pracownika na wstepne badania lekarskie,
2) doreczy¢ Pracownikowi umowe o prace, spetniajacg wymogi wynikajace z art. 29 Ustawy,
3) poinformowaé Pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ Pracownika w zakresie BHP i p. poz.,
5) zaopatrzy¢ Pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.
2. Pracownik, w terminie wskazanym przez Pracodawce zobowiazany jest do przedstawienia Pracodawcy:
1) wypetnionych dokumentéw otrzymanych od Pracownika ds. kadr,
2) s$wiadectwa pracy lub innego rownorzednego dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie
w poprzednim miejscu pracy, w szczegolnosci dokument z biezacego roku kalendarzowego,
3) dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, jezeli dokumenty sa wymagane przez
wlasciwe przepisy prawa,
4) $wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej - w przypadku osoby niepetnoletniej zatrudnionej w
celu przygotowania zawodowego,
5) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych Pracownika odpisy lub kopie zlozonych przez
Pracownika dokumentow. Pracodawca moze zada¢ od Pracownika przedtozenia oryginatow ztozonych
dokumentéw do wgladu lub w celu sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.
4. Bezposredni przetozeni lub wyznaczone przez Pracodawce osoby odpowiedzialne przydzielaja
Pracownikowi miejsce pracy, sprzgt i narzedzia oraz zapoznaja go z obowigzkami, udzielajac
wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§7
1. W przypadku nieobecnosci Pracownika, jezeli zachodzi taka potrzeba, jego Bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynno$ci nieobecnego Pracownika pomigdzy innych
Pracownikow.
2. W razie nieobecno$ci w pracy Pracownika, zastgpstwo pelni Pracownik wyznaczony
przez Bezposredniego przetozonego, Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora.



Rozdzial I11
Prawa i obowiazki Pracodawcy
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Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow;

zaznajomi¢ Pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

informowa¢ Pracownikow na piS$mie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika
do pracy, o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym Pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych Pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym Pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia za zmiany na zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania si¢ migdzy
miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych Pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

i) czestotliwosci i terminie wyptat wynagradzania za prace,

j) wymiarze przystugujacego Pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci urlopu
wypoczynkowego lub jezeli nie jest mozliwe jego okreSlenie w dacie przekazywania Pracownikowi
tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

k) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci
okresd6w wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dtugosci okresdéw wypowiedzenia w dacie przekazywania Pracownikowi tej informacji,
sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

I) prawie Pracownika do szkolen, jezeli Pracodawca je zapewnia, w szczegodlnosci o ogolnych
zasadach polityki szkoleniowej Pracodawcy,

m) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, jesli Pracownik jest nim objety;
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lno$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosc¢, rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
przeciwdziata¢ mobbingowi;
zapewniaC bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony mienia
oraz zaznajomi¢ Pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

11) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



12) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy;

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

14) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow (dokumentacja pracownicza);

15) przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy
przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

16) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

17) przetwarzaé dane osobowe Pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami.

§9

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania Pracownikom wiazacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umows
0 prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen stuzbowych i zarzadzen, o ktorych mowa w ust. 1
powyzej.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci Pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§10
1. Pracodawca udostgpnia Pracownikom Informacj¢ zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ktéra stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Informacji dla Pracownikow zawierajaca obowigzujace
normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu poprzez pisemne o$wiadczenie, ktore
zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzoér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

8§11
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie Zaktadu Pracy lub
w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartoSciowe takie, jak w szczegodlnosci bizuteria,
zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komérkowe, prywatne laptopy itp.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki Pracownika

§12
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg¢ sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie, zgodnie ze
swoja najlepsza wiedza oraz stosowac si¢ do polecen Bezposrednich przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
2. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé sumiennie, starannie i bezstronnie,
optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne narzedzia pracy, wiedze 1 swoje dosSwiadczenie zawodowe.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) wudziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniaé dokumenty
znajdujace sie w posiadaniu Instytutu Skrzynki, jezeli prawo tego nie zabrania;

7



2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Zakladzie pracy;

przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w Zaktadzie pracy porzadku;

przestrzega¢ regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w Zaktadzie pracy;

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych, w szczegdlnosci:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

b) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek Bezposrednich przetozonych;

c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

d) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim i
stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

f) poddawac si¢ kontroli trzezwoSci;

g) niezwlocznie zawiadomi¢ Bezposredniego przetozonego o zauwazonym W Zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

h) wspotdziata¢t z Pracodawca i Bezposrednimi przelozonymi w wypelnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

dba¢ o dobro Zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

przestrzega¢ w Zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

zachowywac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami i go$émi Instytutu Skrzynki, a takze

zapewni¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

zachowa¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w  kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi

oraz wspotpracownikami;

10) stale podnosi¢ swoje umiejetno$ci i kwalifikacje zawodowe;
11) dba¢ o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;
12) zachowywac si¢ z godnos$cig zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim;

13) uzywaé powierzony sprzet stuzbowy i narzgdzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do

wykonywania zadan stuzbowych;

14) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia, urzadzenia

i pomieszczenia pracy;

15) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje techniczne,

technologiczne i organizacyjne dotyczace Pracodawcy, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Zaktad
pracy na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;

16) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

17) korzysta¢ ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;

18) dbac o schludny i estetyczny wyglad, w tym w szczegolnosci:

a) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wykazanych w Zataczniku nr 2

do Regulaminu Gospodarki odziezg i obuwiem roboczym zobowigzani sa do noszenia odziezy
roboczej

b) Pozostali pracownicy zobowigzani do ubierania w stylu business casual:

Stroj meski:

marynarka sportowa, moze by¢ ze sztruksu, tweedu, Inu, dopuszczalny wzor, np. kratka; marynarka
moze by¢ z innego materialu niz spodnie;

dopuszczalne zastgpienie marynarki swetrem np. typu cardigan;

koszula sportowa lub koszulka polo;



o krawat nie jest wymagany;

e dopuszczalne sg spodnie z dzinsu;

e dopuszczalne obuwie sportowe.

Stroj damski:

e zakiet moze by¢ z innego materiatu niz spodnica lub spodnie;

e dopuszczalna sportowa marynarka lub sweter;

e dopuszczalne luzniejsze, kolorowe bluzki, swetry i topy;

e dopuszczalne zywe kolory;

e buty na ptaskim obcasie;

e dyskretna bizuteria.

19) niezwtocznie zawiadomic¢ Pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych;

20) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢ szczegblnej starannosci,
aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych,
zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a
takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa przetwarzane.

§13

1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyptywajacej z organizacji wewnetrznej
i szczegolnego podziatu czynnosci.

2. Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen Bezposredniego
przetozonego.

3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki,
jest on obowigzany poinformowac o tym na pi$mie swojego Bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia Pracownik jest obowigzany je wykonac¢, zawiadamiajac jednoczesnie
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

8§14
Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody Bezposredniego przetozonego udzielonej w
formie dokumentowej, a w przypadku uzyskania zgody, wyjscie nalezy kazdorazowo wpisaé
do ksigzki wyjs¢ odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

2) wykonywania na terenie Zaktadu pracy jakichkolwiek prac niezwigzanych z wykonywaniem zadan
stuzbowych, zardbwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, jak i prywatnego, w godzinach pracy, a
takze poza nimi;

3) wynoszenia z Zakladu pracy bez zgody Bezposredniego przetozonego udzielonej w formie
dokumentowej jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscia Pracownika, w szczegdlnosci
dokumentow lub no$nikow danych;

4) wnoszenia na teren Zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkow odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub srodkéw odurzajacych na terenie Zaktadu pracy w czasie pracy, jak i po
zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) palenia tytoniu oraz innych wyrob6w tytoniowych na terenie Zaktadu pracy;

6) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére moga w jakikolwiek
sposob szkodzi¢ Pracodawcy i wizerunkowi Zaktadu;

7) korzystania z telefonéw Pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.



8) uzywania w czasie pracy prywatnych telefonow komorkowych z zastrzezeniem postanowien
podpunktu a) i b)

a) Uzywanie prywatnego telefonu komoérkowego przez Pracownika, dopuszczalne jest w czasie przerw
w pracy, o ktérych mowa w 8 30 Regulaminu pracy ust. 5 i ust.7. W ich czasie Pracownikowi
przystuguje prawo nieograniczonego korzystanie z prywatnego telefonu Pracownika.

b) W czasie pracy Pracownik uprawniony jest do odebrania przychodzacej rozmowy albo wiadomosci
lub nawigzania potaczenia wychodzacego albo wystania wiadomosci w waznych, niecierpigcych zwtoki
sprawach osobistych, takich jak choroba oraz sytuacje losowe i inne zdarzenia (sytuacje kryzysowe), gdy
konieczna jest reakcja Pracownika na otrzymang informacje lub zaistniatg sytuacje kryzysowa.

§15
1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple, itd. przed udostepnieniem ich osobom
niepozadanym;
b) wylgczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
C) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.
2. Sprzet komputerowy oraz zwiazane z tym sprzetem dane zachowane w systemie komputerowym, nalezy
zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi w Instytucie
Skrzynki.

8§16
Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienaleznego wykonywania obowiazkow pracowniczych ze
swojej winy wyrzadzit Pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, na zasadach wynikajacych
z Dziatu V Ustawy.

§17
Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢ si¢ z pobranych
zaliczek i pozyczek, pobranych materiatdw, wyposazenia oraz sprzgtu stuzbowego uzyskujgc odpowiednie
wpisy w Kkarcie obiegowej.

§18

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegbdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosg,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokre§lony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
Pracownicy.

4. Dyskryminowanie pos$rednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby Pracownikow nalezagcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
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1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci Pracownika jego
ponizenie lub upokorzenie (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pteé¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszgce si¢ do plci Pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

Pracownika, jego ponizenie lub upokorzenie; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

8§19

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢

roéznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w 8 18 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkoéw zatrudnienia albo
pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

C) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

- chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnego do osiagniecia

zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji Pracownika, polegajacego na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 18 ust. 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujagcym wymaganiem stawianym Pracownikowi;

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi PracownikOw bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w § 18 ust. 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng Pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania Pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okre$lony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby Pracownikéw

wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w 8 18 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich

Pracownikdw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§20
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej
wartosci.
Wynagrodzenie, o ktbrym mowa w ust. 1 powyzej, 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 pieni¢zna.

8§21
Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrgbnych przepisow.
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2. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania Pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec Pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia Pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, ktorego prawa zostaly naruszone przez Pracodawce, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Rozdzial V
Zasady przebywania na terenie Zakladu pracy

§22
Podczas przebywania na terenie Zaktadu pracy Pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§23
Pracownik moze przebywac¢ na terenie Zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
jedynie za wyrazng zgoda Bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§24
1. Na terenie Zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza wyznaczonym miejscem.
2. Zakaz okre$lony w ust. 1 powyzej dotyczy rowniez e-papierosow, podgrzewaczy tytoniu oraz wszelkich
innych wyrobdw tytoniowych.

§25

1. Na podstawie art. 221 § 1 w zw. z art. 22'° § 10 Ustawy Pracodawca wprowadza zaktadowg procedure
weryfikacji trzezwosci Pracownikow.

2. Kontrola trzezwosci Pracownikow jest wprowadzona jako warunek niezbedny w celu zapewnienia ochrony
zycia i zdrowia Pracownikoéw lub innych oséb lub ochrony mienia.

3. Proces kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z zachowaniem godno$ci oraz innych dobr osobistych
Pracownika.

4. Obowiazkiem prawnym Pracownika jest zachowanie trzezwo$ci w miejscu i czasie pracy.

5. Obowigzek zachowania trzezwos$ci dotyczy zarowno zakazu spozywania napojow alkoholowych w
miejscu 1 czasie pracy, jak rowniez zakazu stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
w stanie po uzyciu alkoholu.

6. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwo$ci w miegjscu i czasie pracy stosowanie w dowolnej formie
lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli konieczno§¢ ich stosowania w miejscu
i czasie pracy wynika z czgstotliwosci dawkowania lekow wynikajacej z zalecen producenta lub lekarza.
Powyzsza zasada nie dotyczy suplementow diety.

7. Wprowadza si¢ zakaz wnoszenia na teren Zaktadu pracy napojow alkoholowych.

8. Zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren Zakladu pracy wigze si¢ z brakiem mozliwosci
wnoszenia napoju alkoholowego na teren Zaktadu pracy, rowniez w przypadku poczynienia zakupow
bezposrednio poprzedzajacych stawienie si¢ do pracy zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy.
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9.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zasada zachowania trzezwos$ci w miejscu i czasie pracy jak rowniez zakaz wnoszenia napojow
alkoholowych na terenie Zaktadu pracy dotyczy rowniez przypadkéw okolicznosciowych
w szczegdlnosci takich jak imieniny, urodziny, poprzedzajace wolne od pracy dni §wigteczne.

Zasada zachowania trzezwo$ci w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakaz wnoszenia napojow
alkoholowych na teren Zaktadu pracy dotyczy petnego pracowniczego dnia roboczego, wykonywania
pracy nadliczbowej, w godzinach ponadwymiarowych, jak réwniez obejmuje czas regulaminowych przerw
wliczanych do czasu pracy.

Zaktadowa kontrolg trzezwosci objeci sa Pracownicy zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:

1) specjalista ds. ksiegowosci,

2) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac,

3) specjalista ds. administracji i kancelarii,

4) specjalista ds. zaopatrzenia i zamowien publicznych,

5) specjalista ds. promocji i sprzedazy,

6) specjalista ds. techniczno-gospodarczych,

7) kelner/barman,

8) starszy kelner,

9) kelner,

10) kucharz,

11) pomoc kuchenna,

12) starsza pokojowa,

13) pokojowa,

14) szef kuchni,

15) kucharz $niadaniowy.

Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona na czas nieokres$lony.

Kontrole trzezwo$ci moga by¢ przeprowadzane 4 (cztery) razy w miesigcu.

Kontrole przeprowadza si¢ w sposob losowy przed dopuszczeniem do pracy, w czasie jej wykonywania,
po zakonczeniu pracy podczas pobytu na terenie Instytutu Skrzynki, tj. w pokoju Kierownika Osrodka lub
W miejscu wyznaczonym przez Pracodawce.

W uzasadnionych, indywidualnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli niezaleznie
od ustalonej wyzej czestotliwos$ci.

Kontrola trzezwos$ci przeprowadzana jest przez dwie osoby wskazane przez Dyrektora lub upowazniong
przez niego osobeg, w sposdb wynikajacy z niniejszego Regulaminu, Ustawy oraz przepiséw wydanych na
jej podstawie.

Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego za
pomocg Alkomatu.

Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnos$ci alkoholu w organizmie Pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwo$ci w rozumieniu art. 46
ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz. 165, ze zm.).

Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecno$ci alkoholu w organizmie Pracownika uznaje sig
przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiagnigcia wartosci wtasciwych
dla stanu po uzyciu alkoholu.

Pracodawca nie dopuszcza Pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola trzezwo$ci wykaze obecno$é
alkoholu w organizmie Pracownika 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 (Dz.U. z 2023 r. poz. 165, ze zm.) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze Pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat
alkohol w czasie pracy.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
Pracownika, okres niedopuszczenia Pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, za ktéry Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia Pracownika do pracy powinna zosta¢ kazdorazowo

przekazana Pracownikowi do wiadomosci ustnie lub w formie pisemnej.

Z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego przez Pracodawce sporzadzany jest protokot, ktory

podpisuje Pracownik objety badaniem stanu trzezwos$ci oraz osoby przeprowadzajace badanie.

Na zadanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu trzezwosci Pracownika

przeprowadza Policja.

Policja przeprowadza badanie stanu trzezwosSci Pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania

laboratoryjnego.

Policja ma prawo zleci¢ przeprowadzenie badania krwi w sytuacjach, gdy:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda poza laboratoryjna,

2) Pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metodg poza laboratoryjna,

3) Pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi - pomimo uprzedniego
przeprowadzenia badania metoda poza laboratoryjna,

4) stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metodg poza
laboratoryjna,

5) nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego
urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku badania przeprowadzonego

przy uzyciu metody nie wymagajacej badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny

dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

Powyzsze informacje sg przetwarzane w przypadku wyniku wskazujacego stan po uzyciu alkoholu albo

stan nietrzezwoS$ci wylacznie, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony dobr takich jak ochrona zycia

i zdrowia Pracownikéw lub innych oséb lub ochrona mienia.

Powyzsze dane przekazywane sg w aktach osobowych Pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od

dnia ich zebrania.

Wydtuzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji, gdy moga one stanowi¢

lub stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a Pracodawca jest strong tego

postgpowania lub powziat wiadomos$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postgpowania. W takich
przypadkach okres przechowywania danych ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania.

Po uptywie okreséw przechowywania danych podlegaja one usunieciu.

W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej Pracodawca przechowuje

informacje o dacie, godzinie, minut si¢ badania oraz wyniku pomiaru weryfikacji trzezwosci w aktach

osobowych Pracownika do czasu uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 Ustawy.

Przebieg badan trzezwosci przeprowadzanych przez Policje oraz badania krwi, ktore jest przeprowadzone

przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje zawodowe dokumentowany jest z uwzglgdnieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;

2) wyniku badania;

3) danych osobowych Pracownika - imienia i nazwiska, numeru PESEL, daty urodzenia, plci, wzrostu,
masy ciata, informacji o chorobach, na jakie Pracownik choruje, oraz podpisu Pracownika — jezeli dane
te pozyskano w zwiazku z przeprowadzanym badaniem;

4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;

5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek materiatu
biologicznego do badan;

6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;
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34.

35.

36.

37.

38.

7) informacji o objawach lub okolicznos$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz dacie i
godzinie ich stwierdzenia;

8) innych informacji niezbednych do oceny wiarygodnosci i poprawnos$ci badania;

9) w przypadku odstgpienia od pobrania prébek krwi — informacji o przyczynie odstapienia.

Policja przeprowadzajaca badanie przekazuje Pracodawcy i Pracownikowi niedopuszczonemu do pracy

informacj¢ w formie pisemnej, obejmujaca imi¢ i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w

przypadku jego braku — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$é, datg, godzine oraz minute

przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia Kilku pomiaréw Policja

przeprowadzajaca badanie przekazuje informacje¢ o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego

z nich.

Na podstawie art. 222 § 1 w zw. z art. 22'¢ § 10 Ustawy Pracodawca wprowadza kontrole Pracownikow

na obecno$¢ w ich organizmach §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio do badania na obecno$¢ w

organizmie Srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie majg zastosowanie takze do 0s6b fizycznych

wykonujacych na rzecz Pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osob fizycznych

prowadzacych na wlasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza i swiadczacych ustugi na rzecz Instytutu.

Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie maja zastosowanie dla pracownikow, zleceniobiorcow,

wykonawcow swiadczacych pracg badz realizacje obowiazkow stuzbowych rowniez w innym miejscu niz

zaktad.

Rozdzial VI
Monitoring wizyjny

8§26
W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikdéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode, na podstawie Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) na
terenie Zaktadu pracy prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracje obrazu.
Monitoring wizyjny obejmuje:
a) ciagi komunikacyjne,
b) parking przed siedziba Zaktadu pracy,
¢) kuchnie¢ na terenie Zaktadu pracy,
d) bar oraz stanowisko za barem na terenie Zaktadu pracy,
e) rozdzielni¢ kelnerska,
f) powierzchnie magazynowe na terenie Zaktadu pracy.
Monitoring wizyjny nie obejmuje pozostatych stanowisk pracy, niewymienionych w ust. 2, szatni,
stolowek oraz pomieszczen sanitarnych.
Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wytgcznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane i przechowuje
je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy. W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowdd w
postgpowaniu prowadzonym na postawie prawa lub Pracodawca powzigl wiadomos$¢, ze mogg one
stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania. Po uptywie tych okresow nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu
w sposéb trwale uniemozliwiajgcy ich odtwarzanie.
Dostgp do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby upowaznione przez
Pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.
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6. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo, w szczegodlnosci
w zaszyfrowanych plikach.

7. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczego6lnosci w sposob widoczny i
czytelny, za pomocg odpowiednich znakow graficznych.

Rozdzial VI
Monitoring poczty elektronicznej

8§27

1. Instytut Skrzynki prowadzi kontrole Stuzbowej poczty elektronicznej Pracownikow w celu zapewnienia
organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania
udostepnionych Pracownikowi narzg¢dzi pracy, a w szczegdlnosci w celu:

1) weryfikacji, czy Pracownik nie narusza obowigzku zachowania w tajemnicy informacji
chronionych, w tym danych osobowych;

2) weryfikacji, czy Pracownik nie dziata na szkod¢ Pracodawcy;

3) weryfikacji czy Pracownik podejmuje dziatalno$¢ prywatng lub zawodowa niezwigzang
z powierzonymi zadaniami;

4) kontroli w zakresie przestrzegania zakazu dyskryminacji i mobbingu;

5) kontroli, czy Pracownik nie wykorzystuje Stuzbowej poczty elektronicznej do innych celow niz
zwigzane z obowigzkami pracowniczymi,

6) kontroli przestrzegania czasu pracy.

2. Monitoring Stuzbowej poczty elektronicznej obejmuje catg korespondencije elektroniczng w zakresie
niezbednym do osiggnigcia celdow stosowania monitoringu, niezaleznie od tego, czy dotyczy ona spraw
pracowniczych, czy innych spraw Pracownika.

3. Monitoring Stuzbowej poczty elektronicznej prowadzony jest w nastepujacy sposob:

a) zdalnie poprzez analizg pracy serwerow,

b) manualnie poprzez weryfikacj¢ catosci lub czgsci korespondencji prowadzonej z danego adresu e-
mail lub w okre§lonym czasie, w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad
ochrony informacji objetych tajemnica.

4. Wyniki monitoringu Stuzbowej poczty elektronicznej przetwarza sie wylgcznie do celow, dla ktorych
zostaly zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy wyniki
monitoringu stanowiag dowod w postepowaniu prowadzonym na postawie prawa lub Pracodawca powziat
wiadomo$¢, ze moga one stanowi¢ dowodd w postgpowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie tych okresow wyniki monitoringu podlegaja
zniszczeniu w sposéb trwale uniemozliwiajgcy ich odtwarzanie.

Rozdzial VIII
Czas pracy, systemy i rozklady czasu pracy

§28
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§29
1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotow do §wiadczenia pracy.
2. Przebywanie Pracownikow na terenie Zaktadu, poza regulaminowo okre$lonymi godzinami pracy, moze
mie¢ miegjsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
wyrazonej w formie dokumentowe;.

§30

1. Zaktad Pracy (z wyjatkiem Dworu Skrzynki) prowadzi dziatalno$¢ od poniedziatku do piatku.

2. Dwor Skrzynki prowadzi dziatalnos$¢ przez 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe.

3. W Zaktadzie pracy obowigzuja nastepujace Systemy czasu pracy:

1) Podstawowy system czasu pracy,

2) RoOwnowazny system czasu pracy,

3) Przerywany system czasu pracy,

4) Zadaniowy system czasu pracy,

5) Weekendowy system czasu pracy,

6) inne systemy czasu pracy, przewidziane w indywidulanych umowach o prace Pracownikow.

4. W kazdym systemie czasu pracy obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy. Okres rozliczeniowy
pokrywa si¢ kwartatami kalendarzowymi.

5. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy:

1) wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje przerwa trwajaca co najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin, przystuguje dodatkowa przerwa trwajgca co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin, przystuguje prawo do kolejnej przerwy trwajgcej co najmniej 15 minut.
Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy ustala Bezposredni przetozony w porozumieniu z Pracownikami
podlegtej komorki organizacyjnej.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych majg prawo do
5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy Pracownicy
obowigzani sa przerwac¢ prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje¢ ciala.

7. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch 30-minutowych przerw w pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Fakt karmienia
dziecka piersig przez okreslony czas Pracownica powinna potwierdzi¢ stosownym zaswiadczeniem
lekarskim. Pracownica, ktora nie dysponuje stosownym zaswiadczeniem lekarskim moze ztozy¢ wniosek
0 przyznanie przerwy na karmienie dziecka piersia, na podstawie ktorego przystuguje jej prawo do przerwy
przez okres 3 miesiecy. Po uptywie okresu ustalonego zgodnie ze zdaniem poprzednim, Pracownica
karmigca dziecko piersig moze wystgpi¢ z nowym wnioskiem o przyznanie przerwy na karmienie dziecka
piersia. Pracodawca moze zada¢ od Pracownicy przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego
fakt karmienia piersig, w przypadku powzigcia watpliwosci co do zasadno$ci zlozenia wniosku o
przyznanie przerwy.

8. Przerwy wskazane w ust. 5-7 powyzej, wliczane sa do czasu pracy Pracownikow.

§31

1. Pracownicy zatrudnieni w Podstawowym i Zadaniowym systemie czasu pracy moga swiadczy¢ prace W
ramach Pracy zdalnej.
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2. Wobec Pracownikéw zatrudnionych w Podstawowym systemie czasu pracy oraz Pracownikéw
zatrudnionych w Rownowaznym systemie czasu pracy moze by¢ jednoczes$nie stosowany Przerywany
system czasu pracy.

§32

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Przepis ust. 1 powyzej nie dotyczy:
1) Pracownikéw zarzadzajacych zaktadem w imieniu Pracodawcy.
2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $§rodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 Pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny
okres odpoczynku.

4. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez Pracownika w zwiazku z jego przejsciem na inng
zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze jednak by¢ krotszy niz 24 godziny.

§33

1. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w Podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé 8
godzin na dobe, przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, praca
$wiadczona jest od poniedziatku do pigtku od godz. 7:30 do 15:30.

2. W przypadku zaistnienia szczegélnych potrzeb Pracodawcy, Pracownicy zatrudnieni w Podstawowym
systemie czasu pracy bedg $wiadczy¢ prace na podstawie rozktadu czasu pracy —harmonogramu, w ktérym
ustalane sa godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, na zasadach opisanych w ust. 5-9 ponizej, W
szczegoblnosci w przypadku:

a) zaplanowanych imprez na terenie Dworu Skrzynki;

b) zaplanowanych imprez organizowanych przez Instytut Skrzynki;

c) zaplanowanych imprez, w ktorych Instytut Skrzynki bierze udzial, odbywajacych si¢ poza terenem
Dworu Skrzynki.

3. Pracownicy zatrudnieni w Zadaniowym systemie czasu pracy rozliczani sg z powierzonych zadan, przy
czym czas ich pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w Réwnowaznym lub Weekendowym systemie czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 12 godzin na dobe, przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, praca $wiadczona jest na podstawie rozkladu czasu pracy — harmonogramu, w ktorym
ustalane sg godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni wolne od pracy.

5. Pracodawca ustala rozktad (harmonogram) czasu pracy Pracownika w formie pisemnej lub elektronicznej
na okres nie krétszy niz 2 tygodnie.

6. Pracodawca przekazuje Pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.

7. Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastapi¢ w razie szczegélnych potrzeb Pracodawcy lub na
whniosek Pracownika. Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢ harmonogramu bez zgody Pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej. Decyzj¢ o zmianie harmonogramu podejmuje Pracodawca.

8. Zmiana harmonogramu czasu pracy moze rowniez nastapi¢ w szczegdlnosci, w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecno$ci innego Pracownika z powodu choroby;
b) zgloszenia urlopu na zadanie lub okolicznosciowego przez innego Pracownika;
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c) skorzystania przez innego Pracownika z uprawnien rodzicielskich lub wychowawczych zwigzanych
z niewykonywaniem pracy.

9. O zmianie harmonogramu Pracownik jest informowany w formie elektronicznej lub pisemnej najpdzniej
do konca ostatniego dnia roboczego przed zmiang. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ otrzymanie
informacji o zmianie harmonogramu, np. sms do Bezposredniego przetozonego.

10. Indywidualna zmiana rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢ za zgoda Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora,
wyrazong na pisemny wniosek zainteresowanego Pracownika.

8§34

1. Rozktad czasu pracy moze przewidywacé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z
tym rozktadem sa dniami pracy lub przedziat czasu, w ktérym Pracownik decyduje o0 godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla Pracownika dniem pracy (Ruchomy czas pracy).

2. Wykonywanie pracy w warunkach Ruchomego czasu pracy nie moze narusza¢ prawa Pracownika do
odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

3. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Wprowadzenie rozkladéw czasu pracy okreslajacych warunki Ruchomego czasu pracy nastepuje na
pisemny wniosek Pracownika, zgodnie z trescig art. 150 § 5 Ustawy lub na podstawie porozumienia
zawartego przez Pracodawcg z przedstawicielami Pracownikow.

5. Szczegdtowe warunki Ruchomego czasu pracy okresla wniosek Pracownika lub porozumienie, o ktérych
mowa w ustepie poprzednim.

6. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika o zastosowanie Ruchomego czasu pracy w przypadkach i na
zasadach okre$lonych w art. 142! Ustawy.

§35

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkdéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢ (Praca zdalna).

2. Wykonujgc prace w warunkach okreslonych w ust. 1 powyzej Pracownik obowigzany jest przekazywacé
Pracodawcy wyniki pracy, w szczegolnosci za posrednictwem $rodkow komunikacji elektroniczne;.

3. Uzgodnienie, ze praca bedzie wykonywana w warunkach okreslonych w ust. 1 powyzej moze nastapic przy
zawieraniu umowy o prace lub w trakcie zatrudnienia, zgodnie z przepisami art. 67— 6734 Ustawy.

4. Wykonywanie Pracy zdalnej nastepuje z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek Pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej.

5. Z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 4 powyze] moze wystgpi¢ w szczegdlnosci osoba samotnie
wychowujaca dziecko, a takze Pracownik posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci.

6. Pracownik wykonujacy prace w warunkach okre§lonych w niniejszym paragrafie nie moze by¢ traktowany
mniej korzystnie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni Pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami
wykonywania Pracy zdalnej.

7. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu podjecia Pracy zdalnej, jak
rowniez odmowy podjecia takiej pracy.

8. Szczegodlowe warunki wykonywania Pracy zdalnej okresla Regulamin Pracy zdalnej stanowiacy Zatacznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

836
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin, od godziny 23:00 do godziny 7:00.
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2. Pracownikowi wykonujacemu pracge w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za praceg.

§37

1. Niedziela i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za pracg w niedzielg i $wigto
uwaza si¢ pracg wykonang pomigdzy godzing 0:00 a 24:00.

2. Do Pracownikéw nie stosuje si¢ przepisu art. 1512 zdanie pierwsze Ustawy.

§38
Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy rozktad czasu pracy ustala Bezposredni
przetozony.

§39
1. Pracawykonywana ponad obowigzujace w Zaktadzie pracy normy czasu pracy stanowi prace w godzinach

10.

nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie Bezposredniego
przetozonego. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wymaga akceptacji Dyrektora,
wyrazonej w formie dokumentowe;.
Jezeli wymagaja tego szczegblne potrzeby Pracodawcy, na polecenie Bezposredniego przetozonego,
Pracownik w wyjatkowych przypadkach wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swieta.
Za prace w godzinach nadliczbowych nie uwaza si¢ w stosunku do Pracownikow zatrudnionych w
Rownowaznym i Weekendowym systemie czasu pracy, pracy wykonywanej w porze nocnej zgodnie z
ustalonym rozktadem czasu pracy.
Za prace w godzinach nadliczbowych nie uwaza si¢ w stosunku do Pracownikow zatrudnionych w
Weekendowym systemie czasu pracy, pracy wykonywanej w niedziele i $wieta.
Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do Pracownikow sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.
Liczba godzin nadliczbowych w danym roku kalendarzowym, przepracowanych w zwigzku
ze szczegblnymi potrzebami Pracodawcy, nie moze przekroczyc¢:

e 384 godzin (dla Pracownikow o wymiarze urlopu wynoszacym 20 dni),

e 376 godzin (dla Pracownikéw o wymiarze urlopu wynoszacym 26 dni).
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ Pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek Pracownika,
moze by¢ udzielony w dowolnym czasie, tj. w kolejnym okresie rozliczeniowym lub w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wniosek w zakresie
rozliczenia przepracowanych godzin nadliczbowych, Pracownik powinien ztozy¢ do 24-ego dnia miesiaca
kalendarzowego, w ktorym $wiadczyt prace w godzinach nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany W godzinach nadliczbowych moze nastapic
takze bez wniosku Pracownika. W takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
nadgodzin, jednakze nie moze to spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia naleznego Pracownikowi za
pelny miesieczny wymiar czasu pracy.
W przypadku udzielenia czasu wolnego zgodnie z postanowieniami ust. 8 lub 9 niniejszego paragrafu
Pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracge w godzinach nadliczbowych.
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11. Jezeli Pracownikowi nie udzielono czasu wolnego zgodnie z postanowieniami ust. 8 lub 9 niniejszego
paragrafu Pracownikowi przystuguje dodatek za prace w nadgodzinach nadliczbowych w wysokos$ci
okreslonej w przepisach Ustawy.

8§ 40
Pracownicy zarzadzajacy zaktadem w imieniu Pracodawcy wykonuja w razie koniecznosci, pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych.

§41

1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub Zaktad pracy jedynie za zgoda Bezposredniego
przetozonego.

2. Zalatwianie spraw osobistych i innych, niezwigzanych z pracg zawodowa, powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy, a w czasie pracy jedynie wyjatkowo, na zasadach okreslonych w Regulaminie.

3. Za czas nieswiadczenia pracy w zwigzku ze zwolnieniem od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba ze za zgoda Bezposredniego przetozonego i w
terminie z nim uzgodnionym odpracuje czas wyjscia prywatnego. Czas tego odpracowania nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa Pracownika do odpoczynku dobowego i
tygodniowego.

§42
1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
2. Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz wyjscie z pracy W drodze
wlasnorgcznego podpisu na papierowe;j liscie obecnosci, udostgpnionej przez Pracodawce.
3. Wyjscia stuzbowe i prywatne Pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ stuzbowych badz prywatnych.
4. Obowigzki wskazane w ust. 2 i 3 nie dotycza Pracownikow zatrudnionych w Zadaniowym systemie czasu
pracy oraz wykonujacych Prace zdalna.

8§43

1. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielnie dla kazdego Pracownika dokumenty zwigzane z czasem pracy,
ktorych elementem jest ,,ewidencja czasu pracy”.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia Pracownika
i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, uwzgledniajaca miedzy innymi godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i godzin nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez
Pracownika ds. kadr.

3. Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencj¢ jego czasu pracy na zadanie.

4. Ewidencjonowanie czasu pracy nie dotyczy Pracownikdéw zarzadzajacych zakltadem w imieniu
Pracodawcy, Pracownikéw zatrudnionych w Zadaniowym systemie czasu pracy oraz Pracownikdw
otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej.

Rozdzial IX
Delegacje stuzbowe

§ 44
1. Pracownik moze wykonywa¢ na polecenie Pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, W ktorej
znajduje sie siedziba Pracodawcy lub poza statym miejscem pracy.

21



2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora na wniosek Bezposredniego
przetozonego.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego podlegajg zarejestrowaniu.

4. Pracownik delegowany ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow podrozy.

5. Pracownikowi przystuguja nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza stuzbows. Nalezno$ci
na pokrycie kosztow stuzbowych przyznaje si¢ wedtug przepiséw wydanych na podstawie art. 77° § 2
Ustawy.

6. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia rachunku kosztéw podrozy w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrdzy na podstawie prawidtowo rozpisanego polecenia wyjazdu stuzbowego.

7. Pracodawca zobowigzany jest do zwrotu kosztow podrozy stuzbowej na konto bankowe Pracownika w
ciagu 7 dni od daty wplywu do Pracodawcy prawidtowo rozpisanego polecenia wyjazdu stuzbowego wraz
z wymaganymi dokumentami. Za date realizacji przelewu przyjmuje si¢ dzien obcigzenia rachunku
Pracodawcy.

Rozdzial X
Nieobecno$ci i spoZnienia

§ 45

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i
uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nicobecnos$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nicobecnos$ci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ swojego Bezposredniego przetozonego lub Pracownika ds. kadr o przyczynie
swojej nieobecnoséci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesytki Pracodawcy.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 powyzej moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika obowigzku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecno$cig domownikow
albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezbedne dowody
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

846
Przyczynami uniemozliwiajagcymi stawienie si¢ do pracy, a usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ sa
W szczegolnoscei:
1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba Pracownika;
2) choroba cztonka rodziny Pracownika, wymagajacego sprawowania osobistej opieki;
3) odosobnienie Pracownika nakazane przez wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu chorob zakaznych z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
4) okoliczno$¢ uzasadniajgca konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat o$miu z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;
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5) koniecznos¢ osobistego stawienia si¢ Pracownika na wezwanie wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie;

6) koniecznos¢ wypoczynku po podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 47

1. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn wymienionych w 8 46 Pracownik jest zobowigzany do jej
niezwlocznego usprawiedliwienia, nie p6zniej jednak niz w dniu przystapienia do pracy:
1) o$wiadczeniem Pracownika (8 46 pkt 2, 4 i 6),
2) decyzja inspektora sanitarnego (§ 46 pkt 3),
3) wezwaniem z adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie (8 46 pkt 5).
W przypadku za§wiadczenia lekarskiego (§ 46 pkt 1 i 2) dokument zostaje przekazany do Zaktadu pracy
w sposob elektroniczny (automatyczny) bez posrednictwa Pracownika.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, Pracownik dostarcza
osobiscie lub przez inne osoby, do sekretariatu Zaktadu pracy, Bezposredniego przedtozonego lub
Pracownika ds. kadr.

§ 48

1. W przypadku spdznienia do pracy Pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢
u Bezposredniego przetozonego.

2. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do Bezposredniego przetozonego Pracownika.

3. W przypadku powtarzajacych si¢ spdznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz trzy w miesigcu,
Pracodawca moze nalozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Ustawy,
Regulaminu lub rozwiaza¢ umowg o prace z winy Pracownika.

4. Na pisemny wniosek Pracownika Bezposredni Przetozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy w
zwigzku z uzasadniong potrzebg zatatwienia spraw prywatnych. Czas udzielonych Pracownikowi
zwolnien od pracy z zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych oraz usprawiedliwionych sp6znien —
podlega odpracowaniu w terminie uzgodnionym z Bezpos$rednim Przetozonym, do konca miesiagca
kalendarzowego, w ktérym Pracownik korzystal w wyj$cia prywatnego. W razie nieodpracowania — za
czas ten nie przyshuguje Pracownikowi prawo do wynagrodzenia.

§49
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym
zakresie przepisach.

Rozdzial XI
Urlopy

§50
1. Pracownicy korzystaja z urlopéw wypoczynkowych na zasadach okreslonych w Ustawie oraz przepisach
wykonawczych do Ustawy.
2. Prawo Pracownika do urlopu i jego wymiar ustala Pracownik ds. kadr.
3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy.
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§51
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik powinien wykorzystac¢ urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w ktéorym uzyskat prawo
do urlopu.
Na wniosek Pracownika urlop mozna wykorzysta¢ w czesciach. W tym przypadku co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§52
Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego.
Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego Bezposredni przetozony, a nastgpnie wniosek
ten podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora.
Dyrektorowi Instytutu urlopu udziela wyznaczony pelnomocnik pracodawcy do reprezentowania Instytutu
wzgledem Dyrektora lub inna osoba na stanowisku kierowniczym: Zastepca Dyrektora lub Gléwna
Ksiggowa.

§53
Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopow po zaakceptowaniu ztozonych przez
Pracownikoéw wnioskéw o urlop wypoczynkowy. Plan urlopow ustala si¢ biorac pod uwage wnioski
Pracownikow, potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy zatwierdzone
przez Kierownikdw wyodrebnionych komorek organizacyjnych i po akceptacji Dyrektora lub Zastgpcy
Dyrektora.
Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku kalendarzowym,
zaro6wno urlopy biezace jak i urlopy zalegte.
W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci Pracownikéw do konca stycznia danego roku kalendarzowego.
Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika
umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli
nieobecno$¢ Pracownika spowodowataby powazne zaktocenie toku pracy. Wniosek o przesunigcie
planowanego urlopu nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na 3 dni przed jego rozpoczgciem.

§54
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu (urlop na zadanie) w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu Bezposredniemu przetozonemu, mozliwie jak najwczesénie;j,
nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczgciem swojego dnia pracy.

§55

Czegs¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia
w zwiazku z chorobg zakaZng, odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo
petnienia terytorialnej sluzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego
Pracodawca udziela w terminie p6zniejszym.

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw Pracownicy winni wykorzysta¢ najpozniej do dnia 30
wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu na zgdanie, o ktdrym mowa w § 54 ust.
1 niniejszego Regulaminu.

§ 56

24



1. W uzasadnionych przypadkach Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, Pracownik zawiera z Pracodawca
porozumienie okreslajace wazne przyczyny, Z powodu ktérych moze nastapi¢ odwotanie Pracownika z
urlopu.

8§57
Zasady udzielania wurlopu opiekunczego, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy
Ustawy.

Rozdzial XI11
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 58
1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska
1 posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilo$¢ i jako$¢ swiadczonej pracy.
2. Wysoko$¢ przystugujacego Pracownikowi wynagrodzenia okre$lana jest w umowie o prace.

§59

1. Wynagrodzenie zasadnicze przystugujgce Pracownikowi wyptacane jest co miesigc z dotu, w dniu 27-ego
kazdego miesigca kalendarzowego. Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, ktore sa mozliwe do ustalenia
po zakonczonym miesigcu kalendarzowym wyptacane sg 10-go dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajacym dzien wyptaty.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez Pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze Pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

3. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego informowania Pracodawcy o wszelkich zmianach w
zakresie oznaczenia banku prowadzacego rachunek i numeru rachunku ptatniczego.

Rozdzial X111
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 60

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie pracy odpowiada Pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych oraz
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki. W
szczego6lnosci Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
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3)
4)

5)
6)
7)
: N
2)

3)

reagowacé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia Pracownikow,
biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wplyw czynnikéw Srodowiska pracy;

uwzgledni¢ ochrong zdrowia mlodocianych, Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
Pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

zapewni¢ wykonywanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajgce na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnosci w drodze:

statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci si¢ Zaktad pracy,
zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych w tym
zakresie;

wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren Zakladu pracy
napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub tego rodzaju
srodkow na terenie Zaktadu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu.

§61

Pracownicy podejmujacy prace w Instytucie Skrzynki przed dopuszczeniem do pracy zostaja przeszkoleni

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

: ;
2)

3)
4)

Przed dopuszczeniem Pracownika do pracy Pracodawca:

oOcenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje niezbgdne srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

informuje Pracownika o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

informuje 0 zasadach obstugi sprz¢tu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;

informuje o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

Przeszkolony Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z treScig informacji, 0 ktorych mowa w ust.
1 1 2 powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenia, ktore dolacza sie do jego akt osobowych.

.1)

2)

3)

: .
2)
3)

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé¢ Pracownikom informacje 0:

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Zaktadzie pracy, na poszczegodlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i Zyciu Pracownikow;

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, 0 ktérych mowa w pkt 1;

Pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji Pracownikow.

Informacja o Pracownikach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 powyzej, obejmuje:

imi¢ i nazwisko;
miejsce wykonywania pracy;
numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

§ 62
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Sposob i tryb zglaszania oraz postgpowania przy ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy
okreslaja przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 237 Ustawy.

§63

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia Pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych do
stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.

2. Odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przystugujace Pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania okresla Regulamin gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz $rodkami ochrony indywidualne;j.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ Pracownikom tak, jak inne mienie Pracodawcy, z
obowigzkiem zwrotu i rozliczenia.

§64
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie Bezposredniego przetozonego.

§ 65

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupu okularow w przypadku, gdy Pracownik uzytkuje
monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach
profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez Pracownika okularé6w korygujacych
wzrok.

2. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku powodujacego konieczno$¢ wymiany okularow lub szkiet
korygujacych wzrok Pracownik moze zwrocié¢ si¢ do Pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne
poza standardowymi terminami badan.

3. Pracodawca dokonuje refundacji zakupu okularéw zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 66
Szczegbtowe regulacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okresla Dziat X Ustawy oraz odpowiednie
akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

Rozdzial X1V
Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

867

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyty 15 roku zycia, poza wyjatkami wynikajagcymi z
przepiséw Ustawy i odpowiednich aktow wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykaz prac wzbronionych okreslonych w przepisach wykonawczych, wydanych na podstawie art. 204
Ustawy.

3. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przy wykonywaniu lekkich prac.

4. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

§68
1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych dla zdrowia,
mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
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2. Ustala si¢c wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych piersia okreslonych w przepisach
wykonawczych, wydanych na podstawie art. 176 Ustawy.

§ 69

Przy zatrudnianiu kobiet i mtodocianych Pracodawca zobowigzany jest stosowa¢ zasady i normy wynikajace z
aktualnie obowigzujacych w tym wzgledzie przepiséw, a w szczegolnosci przestrzega¢ zasad zatrudniania
kobiet w cigzy i mtodocianych przy pracach zwigzanych z:

1) dzwiganiem ci¢zarow ponad przepisane normy;

2) narazeniem na promieniowanie jonizujace;

3) narazeniem na dziatanie pola magnetycznego wysokiej czgstotliwosci;

4) praca W porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

Rozdzial XV
Nagrody i wyréznienia

§70
1. Za wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnosci i jakosci, Pracodawca moze przyzna¢ Pracownikom nagrody i wyrdznienia w formie:
1) nagrdd pienigznych;
2) pochwat na piSmie;
3) awanséw zawodowych.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor z wlasnej inicjatywy badz na wniosek z-cy Dyrektora lub
Kierownika wyodrgbnionej komorki organizacyjnej.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Rozdzial XVI
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§71

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowaé
kare upomnienia lub kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowaé karg
pienigzng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
ustawowych potracen.
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Nie mozna zastosowaé kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy, od dnia, kiedy Pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika z uwzglednieniem rodzaju
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, stopnia winy Pracownika i jego dotychczasowego stosunku do

pracy.

8§72

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie. Odpis zawiadomienia sktada sie do
akt osobowych Pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia
sprzeciwu podejmuje Pracodawca na podstawie posiadanych informacji i zebranego materiatu
dowodowego. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciagu 14 dni od jego wniesienia 0znacza jego
uwzglednienie.

§73
Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych Pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznac karg¢ za niebylg przed uptywem tego
terminu.
Kare uwaza si¢ za niebyla rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XVII
Rozwigzanie stosunku pracy

§74
Decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy lub bez winy
Pracownika podejmuje Dyrektor.
Pozostate sposoby rozwigzania umow o prac¢ okreslaja przepisy Ustawy.

§75
Pracownik najp6zniej w dniu poprzedzajacym dzien rozwigzania stosunku pracy powinien zgtosi¢ si¢ do
Pracownika ks. kadr w celu odebrania i wypetnienia karty obiegowe;.
Pracownik obowigzany jest uzyska¢ pisemne potwierdzenie rozliczenia wszystkich zobowigzan
wynikajacych ze stosunku pracy od Kierownikoéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych
wskazanych w karcie obiegowej.
Niezaleznie od obowigzkdéw wskazanych w ust. 1 Pracownik powinien:
1) przekazaé sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez Bezposredniego
przetozonego;
2) przekaza¢ do archiwum akta spraw zakonczonych z lat poprzednich;
3) zda¢ pieczatki (pieczgcie);
4) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek;
5) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych narzgdzi, urzadzen i wyposazenia;,
6) zwrdci¢ otrzymang odziez robocza i srodki ochrony indywidualne;.

§76
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1. W razie rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy Pracodawca jest obowigzany wyda¢ Pracownikowi
swiadectwo pracy, zawierajace dane okreslone w art. 97 Ustawy i w przepisach wykonawczych, w dniu,
w ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy.

2. Odbior $wiadectwa pracy Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

3. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie §wiadectwa pracy Pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej do odbioru nie jest mozliwe, Pracodawca w ciggu 7 dni przesyta swiadectwo Pracownikowi
lub osobie upowaznionej przez Pracownika do odbioru za posrednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru albo dorecza je w inny sposob.

Rozdzial XVIII
Postanowienia koncowe

§77

1. Niniejszy Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2. Dyrektor zawiadamia Pracownikow o wejsciu w zycie Regulaminu i o jego zmianach w sposob
zZwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

3. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Dyrektora, w takim samym trybie, jaki obowiazuje
przy jego wprowadzaniu.

4. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zagdanie Pracownika Regulaminu i w razie potrzeby wyjasnia
jego tresc.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy, rozporzadzenia i
przepisy prawa pracy.

§78

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci Pracownikdéw, w sposob
przyjety u Pracodawcy.
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