Powiatowe Centrum O$wiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul. Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984
REGON 388340838

ZARZADZENIE
Nr 12/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1., poz. 1282), art. 104 § 2 i 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego centrum Oswiatowego w Mogilnie, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenie
Nr 1/2021 Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie z dnia 1 kwietnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie sporzadzono w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow, w sposob przyjety w Powiatowym Centrum Os$wiatowym
w Mogilnie.

) Dyrektor
Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilgje,

Hawr ST [ SUTY

mgr Mariusz Pisulg






Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2021 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego

w Mogilnie z dnia | kwietnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Podstawg prawna ustalania regulaminu pracy stanowia przepisy art. 104, art. 104'-104
Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§2

1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i porzadek pracy
w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie oraz okreslajacym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Ilekro¢ w regulaminie mowa o zakladzie pracy — naleZy przez to rozumie¢
Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie.

§3

Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanic do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
Wzér oswiadczenia stanowi zalaeznik nr 1 do regulaminu.



§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegolowo

niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw 1 aktow

wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial I1

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy

§6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie, przestrzegad

dyscypliny pracy oraz stosowac sig do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

D)
2)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,

sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przelozonych dotyczace pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace. Jezeli w przekonaniu pracownika
polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien przedstawi¢ mu
swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie dyrektora zaktadu,

przestrzega¢ regulaminu pracy iustalonego w zakladzie pracy porzadku, oraz innych
regulaminow funkcjonujacych w zaktadzie pracy,

przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wlasciwych §wiadczen,

niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz innych danych
niezbednych dla pracodawcy,

zachowywaé czysto§¢ 1 porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta,

10) nalezycie chroni¢ dane osobowe,

11) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdw, urzadzen i pomieszczen,

12) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

13) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

14) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego,

15) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

16) poddawac sie wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.



§7

Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych
obowiazkow

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych u pracodawcy.

§8

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczy¢ sig
z powierzonego mienia i prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci:

1) pobrac kartg obiegowa od osoby prowadzacej sprawy kadrowe 1 zwrdcié¢ ja w calosci
wypelniona — zatacznik nr 4

2)  zwrocié¢ pracodawcy pobrane materialy 1 wyposazenie zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie procedurami,

3) zwrdcid pracodawcey otrzymane pieczatki, klucze, legitymacje itp.,

4) rozliczyc sig z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

5) sporzadzi¢ protokét zdawczo — odbiorczy =z dokumentéw zgromadzonych
na stanowisku, a dokumenty spraw zakonczonych — przekaza¢ do sktadnicy akt.
§9

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz zich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

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

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajac, w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

7) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

8) zapewnic nieodptatnie odziez ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie z
obowiazujacymi normami,

9) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac pracownikéw o



ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana przez nich pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagroZeniami,

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

11) zapewniac przestrzeganie ustalonego porzadku w zaktadzie,

12) szanowa¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

13) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

15) zwalnia¢ pracownika ze $wiadczenia pracy w przypadku wezwania pracownika przez
sady, policje 1 inne organy administracji panstwowe;j,

16) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu,

17) przeciwdziataé¢ dyskryminacji pracownikow w jakiejkolwiek formie,

18) przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 10

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami umow o pracg i obowigzujacych przepisow,

4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowiazkow pracowniczych,

5) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

§1d

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych,
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnoSci:

1) czeste zaniedbywanie obowiazkow zwiazanych z porzadkiem w zaktadzie pracy

2) wykonywanie pracy w sposob, ktory méglby narazi¢ pracodawce na szkode,

3) razaca niedbalo$¢ o maszyny, urzadzenia, powierzone materialy i inne mienie
pracodawcy,

4) wykonywanie prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy na terenie zaktadu,

5) wykorzystywanie udostgpnionych przez pracodawce narzedzi pracy niezgodnie
Z przeznaczeniem

6) zabdr mienia pracodawcy oraz usitlowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych $rodkow stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy,

7) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy trwajaca dtuzej niz 2 dni,

8) samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



3

2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)

9) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego S$rodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu
pracy,

10) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp, przepisow ppoz., przepisOw sanitarnych,

11) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob
razaco niezgodny z jego celem,

12) dzialanie lub zaniechanie uznane w Kodeksie pracy za lobbing lub molestowanie
seksualne w stosunku do innych pracownikow,

13) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwiadnych, wspdtpracownikow,

14) naruszanie zasad wspolzycia spolecznego w miejscu pracy oraz dobr osobistych
pracownikow oraz pracodawcy,

15)ujawnienie w sposob nieuprawniony informacji objetych tajemnica ustawowo
chroniona.

§12

Pracownikom zabrania sie:

przynoszenia 1 spoZywania na terenie zakladu pracy napojoéw alkoholowych
i przyjmowania Srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wplywem takich napojow lub srodkéow,

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z migjsca pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, jakichkolwiek
rzeczy niebgdacych wlasnoscia pracownika,

wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetozonego sprzetu i materiatow
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca,

wykonywania prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy,

nieusprawiedliwionego nieprzybycia do pracy,

czegstego spdzniania sig¢ do pracy,

wykonywania pracy zarobkowe]j w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolno$ci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco
niezgodny z jego celem,

10) dziatan i zachowan uznanych w kodeksie pracy za mobbing.

§13

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku

trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowiazek nie dopuscié go
do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.



2. Bezposredni przetozony ma obowiazek odsuniecia od pracy pracownika, ktory
spozywal alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowiazku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci.

4. Pracownik ma obowiazek poddania sie badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas
w stanie nietrzezwosci,

2) zostato popeione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo
lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

6. Osoba przeprowadzajaca kontrolg sporzadza protokdt z kontroli. Protokot sporzadza
sig¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu na trzeZzwosc.

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma
obowiazek ponies¢ koszty tego badania.

§ 14

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy 1 przyshigujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres
jego obowiazkow,

2) zapoznac sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisdéw

przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy



na danym stanowisku.

Rozdzial 111

Rozklad i porzadek czasu pracy
§ 15

1. Praca w Powiatowym Centrum Os$wiatowym odbywa si¢ w systemie
jednozmianowym.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sie na
stanowisku pracy.

§16

1. Pracownicy Powiatowego Centrum O$wiatowego sg pracownikami samorzadowymi.

2. Czas pracy pracownikow Powiatowego Centrum O$wiatowego wynosi 8 godzin
na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy rozliczany jest w okresach miesigcznych.

4. Za prace w niedziele 1 Swigto uwaza si¢ pracg wykonywana miedzy godzina 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

5. Praca w tzw. porze nocnej jest to praca pomiedzy godzina 22.00 a 6.00.



Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowe] wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Praca w granicach nieprzekraczajacych odpowiednio 8 godzin na dobgi 40 godzin
na tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Godziny pracy pracownikow zaktadu ustalone sq zgodnie z harmonogramem
zaktadu: poniedziatek, sroda, czwartek: 7.30-15.30

wtorek: 7.30-17.00

piatek: 7.30-14.00

8. Czas pracy osOb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika dyrektor zaktadu.

§17

1. Czas pracy osob niepetnosprawnych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osOb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawno$ci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika niepelnosprawnego zaliczanego
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, ustala Dyrektor.

4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

5. Przepisow pkt. 1 — 3 nie stosuje sig, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikdéw wyrazi na to zgode.

§18

1. Na uzasadniony wniosek pracownika, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na indywidualny
rozktad czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

2. Pracodawca moze indywidualnie sam okresli¢ tygodniowy rozklad czasu pracy
pracownika, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy i ma na celu dobrg organizacje

pracy.



3. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala
Dyrektor odrgbnie dla kazdego pracownika.

§19

1. Laczny czas pracy pracownicy bedace] w ciazy wykonujacej pracg przy obstudze
monitora ekranowego nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg, przy czym czas
spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekroczy¢ 50
minut, po ktérym to czasie pracownicy przystuguje co najmniejl0 — minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w

pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma

prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane tacznie, co moze skutkowaé pozniejszym
rozpoczynaniem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na

karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Zasady korzystania z przerwy okresla bezposredni przetozony pracownika w taki
sposob, aby nie nastgpowato zaktocenie normalnego toku pracy, szczegolnie przyjec
interesantow.

(OS]

§ 20

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala dyrektor.

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

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obshuga monitorow
ekranowych maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy
monitorze.

4, Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

5. Dla pracownikow PCO wszystkie soboty oraz niedziele i $wigta sa dniami wolnymi
od pracy.

6. Dyrektor moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikéw, w drodze
rozporzadzenia ustali¢ obowiazek pracy w sobotg w zamian za ustalenie innego dnia wolnego
od pracy, w szczegoélnosci w terminach zblizonych do termindéw dni wolnych z powodu Swiat.

7. Kazde $wieto przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniZza wymiar czasu pracy
pracownika o obowiazujaca go dobowa normeg czasu pracy. Pracownikom zatrudnionym



W niepelnym wymiarze czasu pracy obniZa si¢ obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie
do ich wymiaru czasu pracy.

§ 21

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przeloZzonego pracownika w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szezegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przyshuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4, Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest wynikiem polecenia
przetozonego 1 wymaga udokumentowania.

§22

1. Do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy zalicza sie
Dyrektora oraz Gtéwna Ksiggowa

2. Pracownicy, o ktorych mowa w pkt. 1 wykonuja w razie konieczno$ci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

§23

1. Pracodawca prowadzi ewidencjg¢ czasu pracy uwzgledniajaca m.in. godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Pracodawca udostgpnia te ewidencje pracownikowi na jego Zyczenie.



3. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 24

1. W Centrum prowadzi si¢ list¢ obecnosci obejmujaca wszystkich zatrudnionych
pracownikow.

2. Liste obecnosci wyktada i kontroluje jej zapisy osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

Lista obecnosci znajduje sie w sekretariacie Centrum.

4. Pracownik jest obowiazany do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy

obecnoéci przed godzing rozpoczecia pracy.

Zabronione jest podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikow.

6. Brak podpisu na liscie obecnoéci lub wpisu w Rejestrze, o ktorym mowa w § 25,
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

7. Pobzniejsze rozpoczgceie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie wymaga uprzednie)
zgody bezposredniego przetozonego.

W

wh

§25

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy w celach stuzbowych lub
prywatnych wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie
stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badz w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetoZzonego, zmiana stanowiska pracy.

2. WyjScie w czasie pracy poza teren zaktadu w sprawach stuzbowych lub prywatnych
moze nastapi¢ za zgoda przetozonego, badz pod jego niecobecnosé dyrektora 1 winno mied
odzwierciedlenie w ewidencji wyjs¢ prywatnych lub stuzbowych.

§ 26

1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgoda przetozonego.

2. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany
w sposob i na zasadach przyjetych przez dyrektora.



§ 27

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz sprzet
znajdujacy si¢ na stanowisku.

§28

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia izabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworow gazowych
1 wodociagowych,

3) zamknigcia drzwi i okien,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje, na tablice wiszaca
w wyznaczonym miejscu oddziatu.

§ 29

Otwarcia oddziatow i rozbrojenia alarmu dokonuja pracownicy upowaznieni przez
przetozonego.

§ 30

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomos$ci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie
kierownika oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie
szkody.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 31

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwtocznie zawiadomi¢ kierownika lub pracodawceg o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiScie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo
za posrednictwem poczty elektronicznej placowki.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowiazku w tym, w szczegolnosci, jego oblozng chorobg potaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow, albo innym zdarzeniem losowym, w takim przypadku pracownik
zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyzej.

§ 32

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedklada
niezbe¢dne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolno$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za$wiadczeniem lekarskim
za okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpdézniej w dniu przystapienia do pracy.

§33

Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza sig:

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



2)

3)

4)

5)

decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszceza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie

"w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu

prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§34

1. W przypadku spdZnienia do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgtosié sie do
bezposredniego przetozonego i uzasadnic¢ spoznienie.

2. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowaé w
tym samym dniu lub w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym lub
Dyrektorem. ‘

3. Dyrektor lub kierownik komdrki organizacyjnej uznaje za usprawiedliwione badz
nieusprawiedliwione spoznienie sig¢ lub przedwezesne opoznienie stanowiska pracy.

Rozdzial V

Zwolnienia od pracy

§ 35

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw

osobistych i innych niezwiazanych z pracg zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym

od pracy.

§ 36

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika, jezeli

nie zaktoci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje



wynagrodzenie, chyba Ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§37

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca obowiazany jest zwolnic od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadow, prokuratury, policji, itp.

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilaSciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace;
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postegpowaniu administracyjnym,
karmym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen. Eaczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje,
na wniosek pracownika, zaSwiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej
z tego tytutu, w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 38

l. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia okreslonego w pkt. 1 moze
korzystac tylko jedno z nich.



Rozdzial VI

Urlopy wypoczynkowe

§ 39

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach,
przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 40

1. Pracownik powinien wykorzystac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem
urlopow.

2. Plan urlopéw sporzadza pracownik ds. kadr na podstawie zarzadzenia dyrektora,
uwzgledniajac potrzeby zaktadu pracy.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.

4. Przed terminem rozpoczgeia urlopu pracownik ma obowiazek zlozy¢ dyrektorowi
wniosek urlopowy.

5. Dyrektor przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemna akceptacja do dziatu kadr.



§ 41

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zgdanie” w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigeej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik mozliwie jak najwczesniej zgtasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu
dyrektorowi oraz do dziatu kadr.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia
do godziny 10. Forma zawiadomienia jest dowolna, po powrocie do pracy pracownik powinien
potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”.

§42

1. Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie
przebywal podczas urlopu lub do kontaktowania si¢ z dyrektorem lub inna wyznaczona osoba.

2. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

3. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi z tego tytutu
koszty.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

Rozdzial VII
Wynagrodzenie za prace

§43

1. Wynagrodzenie za prace dokonuje si¢ raz w miesiacu, 26 dnia kazdego miesiaca.
Jezeli ustalony dziefi wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.



2. Wynagrodzenia przekazuje si¢ na konto bankowe pracownika za jego uprzednig
zgodg wyrazona na pismie,

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig wyptlate do rak wtasnych.

4. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 44

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiet w ciazy i kobiet karmiacych nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na
pole elektromagnetyczne.

4. Postanowieni ust. 1 i ust. 2 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych si¢
dzieckiem do 4 lat.

5. Pracownica, ktora karmi dziecko ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

§ 45

1. Miodociani moga odbywaé przygotowanie zawodowe w poszczegolnych oddziatach.

2. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.



Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 46

Pracodawca zobowiazany jest chroni¢ zdrowie izycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 47

Pracodawca zobowiazany jest informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze sig¢ z wykonywana przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest
z okreslonymi stanowiskami pracy, wilaSciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 48

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 49

1. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przestrzeganie przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych.



2. Pracodawca zobowiazany jest do organizowania stanowisk pracy w sposob

zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest do zapoznawania z przepisami i zasadami bhp oraz

przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie.

§50

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

znaé przepisy 1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu bhp
1 ochrony przeciwpozarowe;j,

dba¢ o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

niezwlocznie informowa¢ kierownika o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych
w tym zakresie wskazdwek i polecen przetozonych,

uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1ikontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim.

§ 51

1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez 1 obuwie ochronne oraz $rodki

ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy zgodnie z
tabelg przydziatu stanowigca zatacznik Nr 2 do regulaminu,

2. O przydziale odpowiedniego zestawu $rodkow ochrony osobistej, odziezy 1 obuwia

decyduje rodzaj 1 warunki wykonywanych czynnoéci stuzbowych.

3. Srodki ochrony oraz odziez i obuwie ochronne stanowia mienie pracodawcy i sa

powierzone z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ w momencie rozwigzania stosunku
pracy.



4. Dopuszcza sig wyptate ekwiwalentu za odziez i obuwie ochronne oraz $rodki ochrony
indywidualnej zgodnie z przecigtnymi cenami rynkowymi.

5. W przypadku stosowania srodkow czystosci w pomieszczeniach sanitarnych zaktadu
nie wydaje si¢ Srodkow czystosci do osobistego uzytkowania.

6. Pracodawca zobowiazany jest do wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy ochronnej
zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do regulaminu.

7. Kierownik nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia ochronnego
przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

8. Pracownik ma obowiazek dba¢ o wydana odziez i obuwie ochronne i uzywaé ich
zgodnie z przeznaczeniem.

9. Srodki ochrony indywidualnej wydane sa w momencie koniecznos$ci zastosowania
przy wykonywaniu okre$lonej pracy. Podlegaja wymianie w momencie utraty cech
ochronnych.

10. Przewidywany okres uzywalno$ci oznacza, ze ujeta w tabeli przydziatu odziez
ochronna moze by¢ przydzielana przed lub po przewidywanym okresie uzywalnosci. Decyduje
o tym dyrektor.

Rozdzial X
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) karg¢ nagany.



2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
nalezy:

1) zle iniedbale wykonywanie pracy, psucie materiatdw, narzedzi iurzadzen, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetoZzonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw  bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) wszelkie dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw 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
zastosowac rowniez kare pienigzna.

§53

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysluchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza sie do akt osobowych
pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia gdy przetozony
dowiedzial sig o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sig tego naruszenia.

4. Po uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;.



5. Karg stosuje dyrektor zaktadu.

6. Karg uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XI

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, przeciwdzialanie dyskryminacji

§ 54

1. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposdb zatrudnienia, powinni byé réwno
traktowani w zakresie:
1) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegllnosei bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwick

sposob, bezposredni lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt. 1

1) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, byt, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy,

2) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa ponadto:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie),

3) dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie 0
charakterze seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to
mogg sig skiada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$é



zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na

zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy, ktdrego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okre§lonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkdéw, ktore roznicujg sytuacjg prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$é pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

5. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich Iub
znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnosci.

6. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem

1 charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach koSciotdw i innych zwiazkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z
religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

7. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej warto$ci.

8. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

9. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikdéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
o porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

8. Na mocy art.183 d Kodeksu pracy osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalanie na podstawie odrebnych przepiséw. Skorzystanie



przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial XIT

Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 55

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Za mobbing uwaza si¢ dzialania skierowane przeciwko pracownikowi lub
zachowania dotyczace pracownika, ktore polegaja na dtugotrwalym dreczeniu, przesladowaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace zanizong oceng przydatnosci zawodowej, majace na

celu lub powodujace ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§ 56

1. Regulamin pracy wprowadza sig¢ na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 57

1. Postanowienia ninigjszego regulaminu wchodza w Zycie po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.



Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE

OS$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z regulaminem pracy obowigzujacym w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie

(data, czytelny podpis pracownika)



TABELA NORM PRZYDZIALU

Zalacznik nr 2

Tabela norm przydziatu i zuzycia odziezy ochronnej i obuwia roboczego oraz sprzetu ochrony
indywidualnej pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie

opracowana w oparciu o kodeks pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogolnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (z
pozniejszymi zmianami Dz. U. z 2002 r. poz. 844).

LP STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA PRZEWIDYWANY
PRACY OKRES
R - odziez i obuwie robocze
uzywalnosci w miesigcach,
O - ochrony indywidualnej
i do zuzycia
1 2 3 4

Pracownik archiwum

R-fartuch stylonowy

24 miesiace

ZASADY WYDAWANIA ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Przewidywany okres uzywalnosci oznacza, ze ujeta w wykazie odziez robocza moze by¢
przydzielana przed lub po przewidywanym okresie uzywalnosci. Wydanie w/w odziezy i obuwia
roboczego zwigzane jest z posiadanym przez nie cech uzywalno$ci. Decyduje o tym dyrektor.
Srodki ochrony indywidualnej wydane sa w momencie koniecznoéci zastosowania przy
wykonywaniu okreslonej pracy. Podlegaja wymianie w momencie utraty cech ochronnych.

. Pracownik ma obowiazek dba¢ o wydana odziez i obuwie robocze, oraz $rodki ochrony
indywidualnej uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem.
Odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej stanowia wtasno$é pracodawcy. W
momencie rozwigzania stosunku pracy nalezy zwr6cié pracodawcy wszystkie pobrane

wyposazenie.




Zalacznik nr 3

Ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy

Grupa [

4% minimalnego
wynagrodzenia
krajowego/rok

- archiwista




KARTA OBIEGOWA

Zalacznik nr 4

ROZLICZENIA PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z USTANIEM STOSUNKU PRACY

1. Mazwisko 1 ImIg PrACOWNLKR uswsvuwwsves sxwss soms xaaas oy 55 By var b e i6e s v is s3e i3
2. STOTIWISION o immam i s ve e Sria e S e o T e s
3. Data ZatrUdNi@IIa . v ettt e
4, Data rozwigzania StoSUNKU PraCy ....o.eeiut ittt e
Lp. Wyposazenie pracownika Zobowiazanie Potwierdzenie rozliczenia sie
pracownika pracownika z zaktadem pracy
wzgledem SE—
pracodawey* Data Podpis 1 pieczatka

0soby uprawnionej

.| Sprzgt komputerowy i

oprogramowanie

2.| Telefon komoérkowy

3.| Wyposazenie biurowe
bedace na stanie pracownika
wg spisu inwentarzowego

4.| Pieczatki 1 pieczgcie




5.| Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

(obowigzujaca umowa
pozyczki — sposob i zasady
splaty zaleglosci)

6.| Ubezpieczenie (polisa)

7.| Protokolarne przekazanie
dokumentow 1 stanowiska
pracy (protokot zdawcezo —
odbiorczy)

&.| Dokumenty pobrane i nie
zwrocone do Archiwum
oraz wypozyczone
publikacje

Podpis pracownika

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach
zobowiazania przyjetego w formie pisemne;j

MOEIINO, ANIA 1o v

Podpis Dyrektora



