Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 28/2023 Dyrektora Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju z 17 listopada 2023 r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
PUBLICZNEGO ZLOBKA
,MALUCHOLANDIA”

W BUSKU-ZDROJU



Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1
Regulamin pracy pracownikéw Publicznego Ztobka ,Malucholandia” w Busku-Zdroju zwany
dalej Regulaminem jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek pracy
w Publicznym Ztobku ,Malucholandia” w Busku-Zdroju oraz okre$lajgcym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Ztobku, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Dyrektor zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu
podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.
Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie mowa o:

1) Pracodawcy lub Ztobku — nalezy przez to rozumieé Publiczny Ztobek ,Malucholandia”
w Busku-Zdroju,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku
pracy,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Ztobka ,Malucholandia”
w Busku-Zdroju lub osobe upowazniong do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy w imieniu Pracodawcy,

4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§ 4
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do poleceh dyrektora, ktore dotyczg pracy, jezeli nie
$g one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,
3) sumiennie i starannie wykonywac polecenia dyrektora dotyczace pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace; jezeli w przekonaniu
pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien



4)

o)

7)

8)

9)

przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonac,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku, oraz innych regulaminéw
funkcjonujgcych w placowece,

przestrzegaC przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

niezwlocznie zawiadomié¢ dyrektora o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych swiadczen,

niezwtocznie zawiadomi¢ dyrektora o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz innych danych
niezbednych dla pracodawcy,

zachowywacC czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktérych korzysta,

10) nalezycie chroni¢ dane osobowe,
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12
13
14
15
16

)nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy dokumenty, urzadzenia
i pomieszczenia,

) przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

) zachowywac sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

§5

Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopéw,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujgcych u pracodawcy.

§6

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

nie wykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych,

naruszenie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy zaktadu i w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow,
nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.



§7

Pracownikom zabrania sie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przynoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych
i przyjmowania Srodkow odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy
pod wptywem takich napojow lub srodkow,

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy niebedgcych wlasnoscig pracownika,

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

wykonywania prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

nieusprawiedliwionego nieprzybycia do pracy,

czestego spdzniania sie do pracy,

wykonywania pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razgco niezgodny z jego celem,

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

§8

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzymacé pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania

oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac¢ sie z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku

pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

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

4) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku.

Rozdziat lll
Podstawowe prawa i obowiagzki Pracodawcy

§9

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajamiaé pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaC prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz

zmniejszenie ucigzliwosci pracy,



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

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

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

8) zapewni¢ nieodptatnie odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujgcymi normami,

9) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a takze informowac
pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

11) zapewniaé przestrzeganie ustalonego porzadku w zaktadzie,

12) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

13) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

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

15) zwalnia¢ pracownika ze swiadczenia pracy w przypadku wezwania pracownika przez
sady, policje i inne organy administracji panstwowej,

16) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu,

17) przeciwdziata¢ dyskryminacji pracownikéw w jakiejkolwiek formie,

18) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§10
Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
Z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepiséw,

4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowigzkéw pracowniczych,

5) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentacii
i ochrony swoich intereséw.

Rozdziat IV
Rozktad i porzadek czasu pracy
§ 11
1. Praca w ztobku odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach 6> — 19%,
2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodows.
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. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie

okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

§ 12

. Pracownicy Ztobka sg pracownikami samorzgdowymi.
. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu pracy,

w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Tydzien roboczy obejmuje 5 dni od poniedziatku do pigtku.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa na positek,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

4) pracownikom bedgcym osobami niepetnosprawnymi przystuguje dodatkowa 15
minutowa przerwa w pracy przeznaczona na gimnastyke usprawniajgcg lub
wypoczynek. Wymienione przerwy wliczane sg do czasu pracy,

5) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego

stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo. Skrocone normy czasu pracy nie wptywajg na wysoko$¢ wynagrodzenia.

Osoby niepetnosprawne nie moga by¢ zatrudniane w godzinach nadliczbowych.

Pracownica karmigca dziecko piersia:

1) ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie,

2) korzysta z przerw na karmienie po ztozeniu wniosku,

3) zobowigzana jest niezwtocznie poinformowac¢ Pracodawce o zaprzestaniu karmienia
dziecka piersig poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia.

8. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° a 6% dnia

nastepnego.

9. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6% w tym

dniu, a godzing 6% w nastepnym dniu.

10.Kazde swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy

pracownika o obowigzujgcg go dobowg norme czasu pracy.

11. Pracownicy w cigzy oraz pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez

nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej jak rowniez delegowaé poza state miejsce zamieszkania.



12.Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie czas
pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§13

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie : 1) koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii, 2) pilnych potrzeb ztobka.

2. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, na polecenie bezposredniego
przetozonego oraz akceptacji pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych
przypadkach, takze w poprze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

3. Postanowien ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, pracownikow opiekujgcych sie
dzieémi do lat 8 oraz w innych przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach, oséb
posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci bez ich zgody.

4. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sktada sie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca
rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci
pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Pracodawca informuje pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla
poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

7. Pracownik wykonujgcy prace w godzinach nadliczbowych winien odebraé¢ czas wolny do
konca okresu rozliczeniowego.

8. W zamian za prace w niedziele i $wieta, pracodawca obowigzany jest zapewnic¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych Iub
nastepujgcych po takiej niedzieli, a w zamian za prace w $wieto — w ciggu przyjetego
okresu rozliczeniowego.

9. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

10. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do kornca
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okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej w Kodeksie pracy.

§14
1. Kazdemu pracownikowi na jego wniosek przystuguje okazjonalna praca zdalna
w wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym.
2. Szczegotowe zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki okresla Regulamin wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem.

§ 15
1. Pracownicy Ztobka mogg by¢ objeci nastepujgcymi systemami pracy:

1) réwnowaznym, ktory moze by¢ przedtuzony, ale nie moze przekracza¢ 12 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 2
miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy
réwnowazny jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

2) skréconym, ktéry dopuszcza wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5
dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
1 miesigca na pisemny wniosek pracownika, za zgodg dyrektora

3) podstawowym, ktory nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy rozliczany jest w okresach miesiecznych.

Niedziele i Swieta oraz soboty sg dniami wolnymi od pracy.

4. Praca w granicach nieprzekraczajgcych odpowiednio 8 godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Godziny pracy pracownikow ztobka:

1) pracownicy administracji zgodnie z ustalonym harmonogramem uwzgledniajgcym
wymiar zatrudnienia poszczegdlnych pracownikow,

2) opiekunowie: zgodnie z wymiarem zatrudnienia w godz. 6% — 16> (np. 6%°— 14%- 8%~
16%°) zgodnie z comiesiecznym harmonogramem pracy; harmonogram pracy
opiekunéw moze ulec zmianie w celu zabezpieczenie odpowiedniej ilosci opiekunow
do ilosci dzieci,

3) pozostali pracownicy obstugi zgodnie z comiesiecznym harmonogramem pracy
zgodnie z harmonogramem w godzinach pracy ztobka.

6. Czas pracy osoOb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika dyrektor.

w

§ 16
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy uwzgledniajgcg m. in. godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zyczenie.



3. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 17
Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, ktéra znajduje sie w dostepnym miejscu
w ztobku.

§18

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, bgdz w czasie godzin pracy
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody dyrektora, zmiana
stanowiska pracy.

2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu w sprawach stuzbowych lub prywatnych moze
nastgpi¢ za zgoda dyrektora i winno mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji wyjs¢ prywatnych
lub stuzbowych.

§19
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac¢ swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz sprzet znajdujgcy sie
na stanowisku.

§ 20
Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen elektrycznych,
3) zamkniecia drzwi i okien,
4) postepowania z kluczami do pomieszczen, w ktorych pracuje zgodnie z Polityka
zarzgdzania kluczami.

§21
Otwarcia placéwki i rozbrojenia alarmu dokonujg pracownicy upowaznieni przez dyrektora.

§ 22
W przypadku powziecia przez pracownika wiadomos$ci o wystgpieniu na terenie Ztobka
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora
oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.



Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy
§ 23

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce 0 niemoznosci stawienia sie do pracy

z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez

0 przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ dyrektora o przyczynie swojej nieobecnosci

przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w ciggu dwdch dni.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajgc

niezwtocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedktada

niezbedne dowody w tym zakresie.

. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

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

2) decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 24

W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
dyrektora, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna
lub pisemna) podejmuje dyrektor Zztobka.

Rozdziat VI
Zwolnienia od pracy
§ 25

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.
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§ 26

. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika, jezeli nie
zakitéci to toku pracy.

. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

. Godziny wykorzystane na wyjscia prywatne nie sg wliczane do czasu pracy. Godziny te
podlegajg potrgceniu z wynagrodzenia pracownika, najpdzniej w nastepnym miesigcu
po zakonczonym okresie rozliczeniowym. W sytuacji gdy pracownik ma wypracowane
godziny nadliczbowe czas wyjs¢ prywatnych moze by¢ skompensowany czasem pracy
godzin nadliczbowych.

§ 27

. Pracodawca jest obowigzany 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.

. W szczegodlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzgdu terytorialnego, sgdow, prokuratury, policji, itp.,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium ds.
wykroczen; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

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

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje, na

wniosek pracownika, zaswiadczenie okre$lajgce wysoko$¢ utraconego przez

pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wifasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych

w odrebnych przepisach.

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

do wynagrodzenia.

§ 28

. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
ktérej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.
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Rozdziat VII
Urlopy wypoczynkowe
§ 29

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego

na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

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

§ 30

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat

prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Pracodawca akceptujgc
plan urlopédw uwzglednia wnioski pracownikdéw, biorgc pod uwage koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci. tgczny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnien od pracy w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie moze przekraczaé 21 dni roboczych
w roku kalendarzowym.

Na wniosek pracownika urlop moze byé¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zgdanie winno
by¢ zgtoszone najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy udzielonych zgodnie
Z przepisami prawa.

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

W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczecia urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Dyrektor ztobka przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg do dziatu
kadr.
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§ 31
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust 1 moze korzystac¢ jedno z nich.

§ 32
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy)
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze: — 2 dni — w razie $lubu

pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, — 1 dnia — w razie slubu dziecka
pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Pracownik obowigzany jest ztozy¢ stosowny wniosek oraz przedstawi¢ do wgladu odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

§33

Pracownikowi przystuguje urlop opiekuhczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej krewnym (syn, corka,
matka, ojciec lub matzonek/matzonka) lub pozostajgcej we wspdlnym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, bez zachowania prawa do wynagrodzenia za czas tego urlopu. Urlopu
opiekunczego udziela sie na wniosek pracownika poprzez ztozenie w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania
tej osoby.

§ 34

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest
natychmiastowa obecnos¢ pracownika — w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z zachowaniem za czas tego zwolnienia prawa do 50% wynagrodzenia:
1) o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym

w danym roku kalendarzowym,
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2) pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, z powodu dziatania sit
wyzszych na wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia.

§ 35

. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca

moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdécen normalnego toku
pracy.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

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

Rozdziat VIII
Wynagrodzenie za prace
§ 36

. Wynagrodzenie za prace dokonuje sie raz w miesigcu, do 28 dnia kazdego miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
pfatniczy.

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw okresla regulamin wynagradzania.
Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych wynikajgcych ze
stosunku pracy, uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg
zobowigzane sg zachowa¢: pracodawca, osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe
Swiadczenia.

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 37

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

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Kobiet w cigzy i kobiet karmigcych nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na pole
elektromagnetyczne.

Postanowienia pkt. 1 i pkt. 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet opiekujgcych sie
dzieckiem do 4 Iat.

Pracownica, ktéra karmi dziecko ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

§ 38

Miodociani mogg odbywac przygotowanie zawodowe w ztobku.

2. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
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Rozdziat X
Praca w porze nocnej
§ 39

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%° do 6.

2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na pore nocna, jest pracujgcym w nocy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

Rozdziat XI
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 40
Pracodawca zobowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 41
Pracodawca zobowigzany jest informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze
sie z wykonywang przez nich pracg. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest
z okreslonymi stanowiskami pracy, wtasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

§42
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowacC pracownikbw na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

§43
1. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przestrzeganie przepiséw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych.
2. Pracodawca zobowigzany jest do organizowania stanowisk pracy w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest do zapoznawania z przepisami i zasadami bhp oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie.

§ 44
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
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2) uczestniczy¢é w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbaé o porzadek i fad na wkasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) niezwtocznie informowa¢ dyrektora o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

5) wykonywaé prace w sposéb zgodny przepisami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen przetozonych,

6) uzywaC przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

7) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim.

§ 45
Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz okreéla
zasady ich przydzielania i przewidywane okresy uzytkowania.

§ 46
Pracodawca zapewnia okulary korygujgce wzrok zgodne z zaleceniem lekarza jesli wynik
badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej ochrony
w zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitorow
ekranowych. Czas pracy przy monitorze winien wynosi¢ co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy. Zasady zapewniania okularéw korygujgcych wzrok okresla sie
odrebnym dokumentem.

Rozdziat XII
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw
§ 47
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia
2) kare nagany
. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzgdku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatdw, pomocy dydaktycznych,
narzedzi i urzgdzen, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie bagdz spodznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,
4) zaktdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonego,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,
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7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

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

§ 48

. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje

zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa
0 ukaraniu.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia gdy przetozony dowiedziat
sie 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Po uwzglednieniu bgdz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Kare stosuje dyrektor ztobka.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat XIii
Rowne traktowanie w zatrudnieniu, przeciwdziatanie dyskryminacji
§49

. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposob zatrudnienia, powinni by¢ réwno traktowani

w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkéw zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkoleh w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- w szczegdblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie,

narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualna.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,

bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w pkt. 1

1) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej Ilub
z kilku przyczyn okre$lonych w pkt. 1, byt, jest lub mogtby byé traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy,

2) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg
ponadto:
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a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

3) dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie¢ do pfci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika. Na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne Iub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczeh zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

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

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

2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

3. stosowaniu srodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

5. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajgcych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci.

6. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosSciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a
takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia Ilub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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7. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci:

1) wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna,

2) pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikdw  poréownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

8. Na mocy art. 18* kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalanie na podstawie odrebnych
przepiséw. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieh przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat XIV
Przepisy koncowe
§ 50
Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczyé sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegolnosci z pieczeci, przedmiotow i urzgdzen, ktore pobrat w zwigzku
z wykonywang praca.

§ 51

1. Pracodawca ma obowigzek:
a) przydzieli¢ zakres czynnosci pracownikowi na zajmowanym stanowisku pracy,

2. b) zorganizowaé stanowisko pracy oraz dostarczy¢é potrzebnych materiatow w tym
bezposredni dostep do niezbednych aktéw prawnych, telefonu, Internetu.

3. Pracownik pisemnie potwierdza zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku oraz zapoznanie sie z ustalonymi procedurami stosowanymi
w Ztobku.

§ 52

1. Regulamin Pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

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

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
prawa pracy.

4. Kazdy przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy winien byé zapoznany
z trescig Regulaminu. Regulamin pracy wprowadza sie na czas nieokreslony.
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§ 53
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikom.
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