Zatgcznik do Zarzadzenia nr 14/2023
Przewodniczacego Zarzadu

Zwiazku Gmin Krajny

z dnia 29.12.2023 roku

REGULAMIN PRACY ZWIAZKU GMIN KRAJNY

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy Zwiazku Gmin Krajny z siedziba w Ztotowie okresla porzadek wewnetrzny i rozktad
czasu pracy w sposOb zapewniajacy stronom zalatwianie spraw, jak rowniez ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1. Pracodawcy albo Zwigzku — oznacza to Zwigzek Gmin Krajny jako podmiot zatrudniajacy
Pracownikow, reprezentowany przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny,
2. Pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Zwigzku Gmin Krajny,
3. Regulaminie — oznacza to regulamin pracy Zwiagzku Gmin Krajny.

§3.
1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich Pracownikow zatrudnionych
U pracodawcy bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.
2. Kazdy Pracownik przed rozpoczgciem pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
3. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis Pracownika i date
ztozenia podpisu dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§4.
W  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegbélowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych — dalej: ustawa o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z roku 2022 poz. 530
z p6zn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy — dalej: Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z roku 2023 poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 5.
W celu szczegotowego normowania materii regulaminowej Pracodawca upowazniony jest wydawac
zarzadzenia.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki Pracodawcy oraz Pracownika

§ 6.
1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy:
1) zaznajomienia Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikow,



3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia szkolen
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb Pracownikow,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
Pracownikow,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspotzycia
spolecznego,

udostepnienia Pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania, ktory
stanowi zalacznik nr 1 0 niniejszego Regulaminu,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,

10) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,
11) rozliczania kosztow podrozy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym Pracownika oraz

innych wydatkéw zwigzanych z podr6za stuzbowa na zasadach okre$lonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych,

12) utatwiania Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13) informowania Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz

0 zasadach ochrony przed tym ryzykiem,

14) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych (W tym Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016)) z zachowaniem szczegodlnej
staranno$ci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow 0sob fizycznych, ktoérych
dane dotycza, zabezpieczenie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym.

Do szczegdtowych obowigzkow Pracodawcy nalezy:
1) Przed dopuszczeniem do pracy Pracownika :

a) wyda¢ Pracownikowi pisemng umowe o pracg , umowe o odpowiedzialno$ci
materialnej jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynnos$ci, odpowiedzialno$ci
i uprawnien, a takze inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami prawa,
a pisemne pokwitowanie odbioru ww. dokumentéw ztozy¢ do akt osobowych,

b) zapozna¢ Pracownika z regulaminem pracy oraz innymi regulaminami i instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku,

€) przeszkoli¢ wstepnie Pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej
(szkolenie ogolne i stanowiskowe) — uzyska¢ pisemne potwierdzenie odbycia
szkolenia przez Pracownika,

d) skierowa¢ Pracownika na wstgpne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, a nastgpnie na okresowe i kontrolne — zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

e) zapozna¢ Pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy
na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

f) zapozna¢ Pracownika z zakladem pracy, bezposrednim przetozonymi
i wspotpracownikami,

g) zapozna¢ Pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigza¢ go do
bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy,

h) zapozna¢ Pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.

2) Nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ Pracodawca powinien
przekaza¢ Pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia sporzadzong wg



obowiazujacego wzoru (art. 29 §3 Kodeksu pracy). W przypadku gdy Pracownik nie
dostarczy dokumentow niezbednych do wyliczenia wymiaru urlopu wypoczynkowego,
czas na przekazanie ww. informacji ulega odpowiedniemu wydtuzeniu.

3) Pracodawca powinien zwolni¢ Pracownika od pracy jezeli obowigzek taki wynika
Z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

3. Pracodawca jest uprawniony do:

1) stosowania sankcji w stosunku do Pracownika naruszajacego porzadek i dyscypling pracy
— przy poszanowaniu przepisOw prawa, zasad wspodlzycia spolecznego o godnosci
osobistej Pracownika,

2) przeszukania osoby i rzeczy Pracownika — przy poszanowaniu godnoSci osobistej
Pracownika, w razie uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia przez
Pracownika obowiazku dbatosci o mienie Pracodawcy,

3) dokonania przeszukania, o ktorym mowa w ust. 2, takze podczas nieobecnosci
Pracownika, po wytypowaniu do tej czynno$ci dwodch innych Pracownikéw pod
warunkiem sporzadzenia z tej czynno$ci odpowiedniego protokotu,

4) dokonania przeszukania, o ktorym mowa w ust. 2, takze podczas nieobecnosci
Pracownika po upowaznieniu do tej czynnosci wlasciwych stuzb, nawet zewnetrznych.

§7.
Pracownik obowigzany jest wykonywac pracg sumiennie z zachowaniem najwyzszej staranno$ci oraz
stosowac¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodows.

§ 8.

1. Przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dotozy¢
szczegolnej starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode 1 powstanie odpowiedzialno$ci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (t.j. Dz.U.
z roku 2023 poz. 1610 z p6zn. zm.).

2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegodlnosci:

1) przestrzegania przepisOw prawa,

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego,

3) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia i nieujawnianie informacji, ktore
moglyby narazi¢ pracodawce na szkode,

4) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

5) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Zwiazku porzadku,

6) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

7) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych,

8) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonych w Zwiazku wypadkach
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego,

9) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow,

10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z petentami i wspotpracownikami,

11) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) sktadanie o$wiadczen o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej i majatkowych zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

13) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych (w tym Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne



rozporzadzenie o ochronie danych - Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016) z zachowaniem
szczegblnej starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow 0sob
fizycznych, ktorych dane dotycza, zabezpieczenie danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

14) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedze i dos§wiadczenie zawodowe,

15) dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

16) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

17) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

18) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy — narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

3. Przed przystgpieniem do pracy Pracownik zobowigzany jest:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania oraz instrukcjami
i zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy,

2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,

3) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

4. Pracownik jest uprawniony do:

1) wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji
wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji placowej, ewidencji czasu pracy
i akt osobowych,

2) do zadania dowodow uiszczenia przez pracodawce na jego rzecz danin publicznych
i innych rodzajow $wiadczen,

3) zlozenia kazdej skargi i kazdego wniosku — nie moze jednak ponosi¢ przy realizacji
stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku lub skargi, chyba ze
skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za
przestepstwo lub wykroczenie.

§ 9.

Umowg o prace zawiera si¢ na pi$mie, przed dopuszczeniem Pracownika do pracy.

Rozdzial 3
Organizacja pracy

§ 10.
1. Czynno$ci prawnych z zakresu prawa pracy wobec Pracownikéw Zwigzku dokonuje
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku lub osoba przez niego upowazniona.
2. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu sprzet
i materialty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go =z =zakresem jego czynnoSci
i odpowiedzialnosci, udzielajac mu wskazéwek co do sposobu wykonywania obowigzkow,
a takze przechowywania sprzetu i materiatow.
3. Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swojego stanowiska i informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wtasnych korzys$ci materialnych i innych ani podejmowac
dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é.

§ 11.
1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.
2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:



w

1.

2.

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stopnia
ich zaawansowania,

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji,

3) zwrotu sprz¢tu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy,

4) pozostawienia w sposob nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzgcie komputerowym.

§ 12.
Na postawie art.22 Kodeksu pracy, w celu ochrony mienia Pracodawcy oraz zapewnienia
bezpieczenstwa Pracownikow stosuje si¢ szczegdlny nadzor pomieszczen zaktadu pracy,
W postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).
Zakres monitorowania wizyjnego obejmuje rowniez tereny, na ktorych znajduja si¢ Punkty
Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych (PSZOK).
W Zwiagzku prowadzony jest wykaz obszaréw objetych monitoringiem.
Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe¢ i odbywa sie¢
poprzez biezacy zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujacych monitorowane obszary.
Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.
Zarejestrowany obraz przechowywany jest przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia
zapisu, chyba ze zapis obrazu stanowi lub moze stanowi¢ dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa — wowczas termin przechowywania ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Miegjsca objete monitoringiem wizyjnym sa oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi wraz z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 4
Porzadek pracy

§ 13.
Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Obecnos¢ w pracy Pracownik potwierdza podpisaniem listy
obecnosci. Listy obecnosci wyktadane sa w wyznaczonych do tego miejscach.
Dokonywanie zmian w liscie obecno$ci przez Pracownikow jest zabronione. Pomylke
Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ Pracownikowi Kadr i ptac.

§ 14.

Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego, zaakceptowany przez Przewodniczacego
Zarzadu Zwigzku.

§ 15.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowiazany jest do:

1.
2.
3.

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych i wodociggowych,
zamknigcie okien i drzwi.

§ 16.

Zabrania si¢ Pracownikom opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
zZ zastrzezeniem art. 210 §2 Kodeksu pracy.



1.
2.

§17.
Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy Pracownika.
Ewidencje¢ te udostepnia si¢ Pracownikowi na jego zadanie.

§ 18.

Pracownikom zabrania si¢:

1.

@

Stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
oraz spozywania alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

palenia tytoniu na terenie Zwiazku,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposrednio przetozonego, migjsca pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnosciag Pracownika,

wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materialdw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem — do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial 5
Czas pracy

§ 10.
Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy zawodowe;.

§ 20.

W Zwigzku obowiazuje trzymiesi¢czny okres rozliczeniowy, rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia kazdego
roku kalendarzowego. Okresy rozliczeniowe pokrywaja si¢ z kwartatami kalendarzowymi.

1.

§21.
W Zwiazku obowigzuje réwnowazny system czasu pracy. Czas pracy Pracownikéw
zatrudnionych w rdwnowaznym systemie czasu pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40
godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy Pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12
godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu lub dniach lub dniem wolnym od pracy.
Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 1 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Pracodawca ma prawo obnizy¢ przecigtng tygodniowa norm¢ czasu pracy przy jednoczesnym
zachowaniu prawa do wynagrodzenia dla Pracownikéw Zwiazku.
Czas pracy Pracownikow z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci okreslaja odrgbne
przepisy.
Kazde $wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Dla Pracownikow zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.
Za przestrzeganie norm i przepisow dotyczacych czasu pracy Pracownika odpowiada jego
bezposredni przetozony.

§ 22.
Pracownicy Zwiazku, za wyjatkiem Pracownikéw wymienionych w ust. 2, wykonujg prace
W systemie rownowaznym wg ruchomego rozktadu czasu pracy:
- poniedziatek — w godzinach 7.00 — 16.00



- wtorek, $roda, czwartek —w godzinach 7.00 — 15.00
- piatek — w godzinach 7.00 — 14.00
Zmiany w powyzszym rozkladzie czasu pracy, przypadajace na dany okres rozliczeniowy,

dokonywane sg w formie Zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.

2.

10.

Pracownicy obstugujacy Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK)

pracuja w ramach rownowaznego systemu czasu pracy od wtorku do soboty w przedziatach

godzinowych mieszczacych si¢ migdzy godz. 6.00 a 22.00 wedlug indywidualnych

harmonogramow czasu pracy, z zachowaniem zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy.

Harmonogramy czasu pracy sg sporzadzane i przekazywane Pracownikom przez

bezposrednich przetozonych co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem pracy w okresie, na

ktory harmonogram zostat sporzadzony.

Harmonogramy, o ktorych mowa w ust. 2, potwierdzone przez Pracownika, nalezy przekazac

do komorki Kadr i ptac w tym samym terminie co Pracownikowi.

Dopuszcza sie sporzadzanie harmonograméw czasu pracy na okresy krotsze niz okres

rozliczeniowy obowiazujacy w Zwigzku, obejmujacy co najmniej 1 miesiac.

Pracodawca moze wprowadzi¢ zmiany w harmonogramie w trakcie trwania okresu

rozliczeniowego w sytuacji:

1) udzielenie Pracownikowi dnia wolnego w zamian za prac¢ w niedziele lub $wicto -
zgodnie z art. 151 Kodeksu pracy,

2) udzielenia Pracownikowi, w terminie z nim uzgodnionym, dnia wolnego w zamian za
prace w dniu wolnym wynikajagcym z przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy - zgodnie
z art. 151 Kodeksu pracy,

3) nieobecnosci w pracy Pracownika zwigzanej z chorobg, urlopem, opieka nad dzieckiem
lub cztonkiem rodziny oraz innej nieobecnosci w pracy,

4) wyjatkowej, trudnej do przewidzenia spowodowanej zewnetrznymi okoliczno$ciami.

Bezposredni przetozony informuje Pracownika o dokonanych zmianach w harmonogramie

najp6zniej z jednodniowym wyprzedzeniem.

Na uzasadniony wniosek Pracownika lub jesli wynika to z przepisow prawa — Pracodawca

moze zmieni¢ rozktad czasu pracy Pracownika.

W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wiat mogg by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni

wolne od pracy, za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone dni wolne od pracy,

wynikajace z zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00-6.00.

§ 23.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin Pracownikowi przystuguje
15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwosciag wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy.
Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i Pracownika ustala
bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zaktdca¢ pracy Zwiazku.
Pracownikowi przystuguje co najmniej S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 24.
U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio
pigciodniowego tygodnia pracy, za wyjatkiem Pracownikow objetych indywidualnym
harmonogramem pracy, o ktoérych mowa w §22 ust. 2 niniejszego Regulaminu, dla ktérych
moze zosta¢ wyznaczony inny dzien wolny od pracy.
Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, Pracownik moze by¢ zatrudniony
poza godzinami pracy okreslonymi w § 22, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze



nocnej oraz niedziele i $wieta, jak rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu
pracy, w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy.

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

§ 25.
Przez prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

Rozdzial 6
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 26.

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego Pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy — stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest wylacznie na uzasadniony wniosek
bezposredniego przetozonego, za zgoda pracodawcy.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, a w roku
kalendarzowym 150 godzin.

4. Dla Pracownikow prowadzona jest ewidencja godzin nadliczbowych.

5. Jezeli Pracownik w zamian za prace w godzinach nadliczbowych wnioskuje o udzielenie
czasu wolnego, to termin wykorzystania tych godzin jest uzgadniany z pracodawca. Godziny
nadliczbowe nalezy wykorzysta¢ do konca okresu rozliczeniowego, a w przypadku ich
niewykorzystania z uzasadnionych przyczyn, na pisemny wniosek Pracownika udzielenie
czasu wolnego nastapi w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

6. Godziny nadliczbowe nalezy bezwzglednie rozliczy¢ w danym roku kalendarzowym.

Rozdzial 7
Nieobecno$ci i zwolnienia od pracy

§ 27.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie lub poprzez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgczno$ci albo drogg pocztows — przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) =zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) pisemne o$wiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do



lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore;j
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub §wiadka
W postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie,

5) pisemne o$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
W godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneta
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

4. W razie nieobecno$ci Pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 3, Pracownik
zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac stosowny dokument.

§ 28.
Spodznienia do pracy spowodowane innymi przyczynami niz wymienione w §27 ust. 3 wymagaja
wyjasnienia Pracownika przed bezposrednim przelozonym i musza by¢ niezwlocznie
odpracowane.

§ 20.
Pracodawca jest zobowiagzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisOw prawa.

§ 30.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
shuzbowego (delegacji) podpisanego przez pracodawce.

§ 31.

W szczegblnosci Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2) wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 32.

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

1) 2 dni — w przypadku $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w przypadku $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia Pracownik obowigzany jest przedstawic¢
dokument potwierdzajacy zdarzenie uzasadniajace udzielenie zwolnienia.



4. Pracownikowi przystuguje takze zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem oraz urlop
opiekunczy - zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 33.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
W formach pozaszkolnych udzielane sa na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym zakresie
przepisach.

§ 34.
1. Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystuguja przerwy w pracy zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
2. Pracownica moze korzysta¢ z przerw w pracy na podstawie ztozonego oswiadczenia.
3. Pracownikowi sprawujacemu opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat, przystuguje
zwolnienie od pracy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Rozdzial 8
Urlopy wypoczynkowe

§ 35.

1. Pracownik podejmujacy pracg¢ po raz pierwszy, w roku kalendarzowym , w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Niepelny dzien urlopu
zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia przy ustalaniu przystugujacego urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego u pracodawcy w danym roku kalendarzowym.

2. Prawo do kolejnych urlopéw Pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§ 36.
1. Wymiar urlopu wypoczynkowego:
1) 20 dni, gdy staz pracy Pracownika wynosi mniej niz 10 lat,
2) 26 dni, gdy staz pracy Pracownika wynosi ponad 10 lat.
2. Urlopu udziela si¢ w dni pracy, ktore sa dniami pracy zgodnie z obowigzujagcym w Zwigzku
rozkltadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy Pracownika w danym dniu.

§ 37.
Pracodawca moze odmoéwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktdcenie normalnego
toku pracy badz z innych waznych powodow.

§ 38.

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

2. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez Pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce.

3. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym Pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ Pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czegsci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza si¢



oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie
i po zakonczeniu korzystania Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 39.
Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
Pracownik nabyt do niego prawo.
Pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

§ 40.
Pracownik moze wykorzystaé cztery dniu urlopu na Zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 , Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6ézniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przelozonemu w godzinach pracy Zwiazku.
Niezwlocznie po powrocie do pracy Pracownik potwierdza na pismie wykorzystanie urlopu na
zadanie.

§41.
Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego Pracownik powinien wystapi¢ co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z urlopu.
Whiosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezplatnego.
W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku przez Pracownika, urlop moze by¢ udzielony
w terminie wskazanym przez Pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

Rozdzial 9
Ochrona wynagrodzenia za prace

§42.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, w ostatnim dniu roboczym miesigca
kalendarzowego, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.
W dniu okreslonym w ust. 2 wynagrodzenie wyptacane jest na rachunek bankowy wskazany
przez Pracownika.
W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zmieni¢ termin wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43.

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

1)
2)

§ 44.
Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan BHP w zakladzie pracy,
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
W szczegdlnosci Pracodaweca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad BHP,

3) wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie,

4) kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

5) zagwarantowac¢ profilaktyczng ochrong zdrowia,

6) przeszkoli¢ Pracownikow w zakresie BHP,

7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

8) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.

§ 45.
Przed dopuszczeniem Pracownika do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ Pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo$ci przepisow BHP, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, zgodnie z odpowiednim Zarzgdzeniem
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

§ 46.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.
W szczegdlnosci Pracownik zobowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

przestrzegaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,
wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z zakresu zasad BHP,

wspoétdziatac z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkoéw dotyczacych BHP.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna Pracownikow

§ 47.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw

BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢

W szczegdlnosci:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narz¢dzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spoznianie
si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w czasie lub miejscu pracy,



4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw, petentow,

7) nieprzestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) odmowa wykonania przez Pracownika polecenia przetozonego,

9) popetnienie przez Pracownika w czasie trwania umowy o prac¢ przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

10) korzystanie z telefonow stuzbowych w celach prywatnych.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow BHP, przeciwpozarowych, opuszczanie

pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu

innego $rodka odurzajacego albo spozywanie alkoholu Iub innego $rodka odurzajacego

W czasie lub miejscu pracy stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

Przed natozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego Pracownik wystuchuje

wyjasnien Pracownika, na ktérego ma by¢ natozona kara.

O natozeniu kary Pracownik jest informowany na pi§mie ze wskazaniem rodzaju naruszenia

obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia

Z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu

sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 14 dni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu

obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepis6w prawa Pracownik moze w ciagu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw na pismie. O uwzglednieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku. Nieodrzucenie sprzeciwu

w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

Pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdzial 12

Prace wzbronione kobietom w ciazy i karmiacym dziecko. Opieka nad dzieckiem lub

osobami wymagajacymi stalej opieki.

§ 48.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, a takze
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
Pracownika samorzadowego opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniac
W godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz niedziele i $wicta.
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecko piersig (wykaz prac stanowi zalacznik nr 2).

Rozdzial 13
Przeciwdzialanie mobbingowi

§49
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dzialania i zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciwko
Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub



majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu Pracownikow. Mobbing moze mie¢ forme zachowania biernego.

Pracownik, u ktoérego mobbing wywolat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde. Pracownik
musi wykaza¢ rozstrdj zdrowia pozostajacy w przyczynowym zwigzku z zaistnialym
mobbingiem. Na Pracowniku spoczywa ci¢zar udowodnienia, iz jest lub byt ofiara mobbingu.

Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
jednomiesigczne minimalne wynagrodzenie za praceg, ustalone na podstawie odrebnych
przepisow.

Oswiadczenie Pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 4, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe

§ 50.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
0 Pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy Kodeksu pracy i BHP.

§51
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty podania go do wiadomosci
Pracownikoéw, w sposob przyjety w Zwiazku.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane tylko w formie zarzadzenia
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.

Zataczniki do Regulaminu:
1. Zalacznik nr 1 — Informacja dla pracownikéw dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu;
2. Zalacznik nr 2 — Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersia.



