Zatagcznik nr 1 do zarzdzenia nr 4/2007

REGULAMIN PRACY

OSRODKA PRZETWARZANIA INFORMACJI

Warszawa, sierpie2007



Regulamin pracy

Na podstawie art. 104 — 1D@stawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ttigkBolity
Dz. U. Nr 21 z 1998r. poz. 94, z fpoejszymi zmianami), przepiséw wykonawczych
wydanych na jego podstawie oraz innych przepisOmakresu prawa pracy, ustala sio
nastpuje:

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy okéa organizagj i poraadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa
I obowiazki pracodawcy i pracownikéw, a w szczegdltio

1. organizagt pracy, w celu wykonania za@laokreslonych jako przedmiot dziatania
Osrodka Przetwarzania Informacji, zwanego dalejrgakiem” lub ,,Pracodaw?,

2. dyscyplirg pracy, w tym rownig dyscyplire w zakresie prawidtow&zi wykonywanej
pracy.
§2

Regulamin pracy obowzuje wszystkich pracownikow, bez wegdu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko oraz bez wdglna rodzaj zawartej umowy 0 pgac

§3

Kazdy nowo zatrudniony pracownik obazany jest zapoziasic trescia niniejszego
Regulaminu Pracy przed przygieniem do pracy, co potwierdza podpisem.

§4

1. Pracownicy Grodka podlegaj Dyrektorowi, ktory w szczegolsoi zawiera i rozwqzuje
Z nimi umowy o0 prag ustala wynagrodzenie za pgac okreila zakres obowvaizkdw.
Dyrektor mae udzielé stosownych petnomocnictw do wykonywania éatdub czsci
swoich zada.

2. Pracodawca ma prawo do korzystania z wynikéw pvagkonywanej przez pracownikow
i nabywa majtkowe prawa autorskie do utworéw (zgodnie z definiokreslona
w Ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autarskiprawach pokrewnych Dz.U.
z 2006 r. Nr 90 poz. 631 z fd zm.) stworzonych przez pracownika w wyniku
wykonywania obowizkéw ze stosunku pracy.

3. W Osrodku ustaloneasstanowiska pracy okiene w Regulaminie Wynagradzania.

4. W zatrudnieniu zakazuje ¢sjakiejkolwiek bezpéredniej lub péredniej dyskryminacji,
w szczegolnéci ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawno, ras, religic, narodows¢,
przekonania polityczne, przynateos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas atoay lub nie
okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasacy.

5. Pracodawca ma prawadac od pracownikow podania danych osobowych obejoygh:
a. imig¢ (imiona) i nazwisko,
b. imiona rodzicow,
c. dak urodzenia,
d. miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
e. wyksztatcenie,
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f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawiadat od pracownika podania, niezatee od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 5, tak:

a. innych danych osobowych pracownika, azgekmion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika,z@i podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegoélnyphawnid
przewidzianych w prawie pracy,

b. numeru PESEL pracownika nadanego przezdBwe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji béddrfRCI PESEL).

Udostpnienie pracodawcy danych osobowych ¢gage w formie éwiadczenia osoby,
ktorej one dotycz Pracodawca ma prawadat udokumentowania danych osobowych
os6b, o ktérych mowa w ust. 5i 6.

Pracodawca ma@ zadat podania innych danych osobowyctr mikreslone w ust. 5 i 6,
jezeli obowikzek ich podania wynika z oghinych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 5-8 do danychboagych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosujeggprzepisy o ochronie danych osobowych.

Il. Obowiazki pracownikéw

§5

Podstawowym obowrkiem pracownika jest rzetelne wykonywanie umowyrag pod
kierownictwem o0sOb reprezerdaych Pracodawgci zgodnie z ustalanorganizacj pracy
i porzadkiem w procesie pracy, w szczeg@oodo podstawowych obowikdéw pracownika
Osrodka naley:

1.

rzetelne, staranne oraz ekonomicznie efektywne nyk@nie pracy, a tale dotazenie
wszelkich stana celem osignigcia jak najlepszych wynikéw pracy;

przestrzeganie ustalonego systemu i czasu pracy;

przestrzeganie Regulaminu Pracy, ustalonego agkez i dyscypliny pracy oraz
wykorzystywanie czasu pracy w petni na grakecory w ramach stosunku pracy;

przestrzeganie zasad wspgtia spotecznego;

przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiesteéa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych oraz wspotdziatanie z Pracodawgrzelazonymi w wypetnianiu
obowiagzkéw dotycacych bezpieczestwa i higieny pracy;

dbanie o dobro Pracodawcy i jego mienie;

zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, hiealogicznych, handlowych
i organizacyjnych, ktorych ujawnienie mogtoby naéaPracodawg na szkod oraz

ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowyatzetprarzanych przez
upowanionych pracownikéw;

znajoma¢ i stosowanie procedur, norm i technologii wykomara take innych zasad
obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;

dbanie o czyskd i porzadek na stanowisku pracy;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

stosowanie gido polecé przetazonych, ktdre dotycgpracy, jeeli nie & one sprzeczne
z przepisami prawa i téela umowy o pra¢. Odwotanie si pracownika od wydanego
polecenia nie wstrzymuje wykonania polecenia, @@ jrealizacja nagiuje na wydczm
odpowiedzialné wydapcego polecenie;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskoni@emiejtnosci zawodowych;

zgtaszanie Pracodawcy zmiany: stanu rodzinnego nkajcego nabycie lub utrat
prawa do pobieraniaswiadczéh z ubezpieczenia spolecznego oraz uprativnie
pracowniczych, adresu zamieszkania, faktu petnidumoa ustania funkcji np. fawnik,
radny lub innych magych wptyw na prawa i obowzki wynikajace ze stosunku pracy;

rozliczenie s} z Pracodawg z materiatdbw i wyposaenia przydzielonego w trakcie
zatrudnienia w zwizku z rozwiazaniem lub wyggnicciem stosunku pracy a tak spraw
zleconych do wykonania oraz uzyskanie odpowiedniplséw w karcie obiegowej;

nalezyte zabezpieczanie wdze, sprztu i pomieszczenia po zakezeniu pracy, w tym
zabezpieczenie w sposob natiy dokumentacji i waloréw pieatnych;

zapoznawanie siz poleceniami, informacjami, uwagami itp., ktore mzekazywane
W SposOb przyty u pracodawcy; tj. rozsytane za pora@oczty elektronicznej;

pracownicy § upowanieni i zobowazani do zgtaszania przelonym:

a. trudnaci, jakie napotykaj w trakcie wykonywania pracy i wnioskow
0 udzielenie pomocy, gdy sami nie w stanie wywazat sig z natlezonego
zadania;

b. odpowiednio uzasadnionych opinii, zas#ete i propozycji w sprawach
zawodowych.

l1l. Obowi gzki Pracodawcy

§6

Do obowhzkéw pracodawcy nahy w szczegolnsxi:

1.

organizowanie pracy w sposOb zapewqtgj petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez kwalifikacji i predyspozycji pracownika;

organizowanie pracy w sposob zapewdaugjzmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

udzielanie pracownikowi podejmagemu pra¢ petnej informacji dotycxej
powierzonych mu zadai sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym staskuwi
pracy wraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

wyposaenie stanowiska pracy w nieginy sprzt i materiaty;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkowacp oraz systematycznego
szkolenia pracownikébw w zakresie bezpietstea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych;

ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowegoazamne z wykonywan pracg oraz
stosowanie niezloinych $rodkéw  profilaktycznych  zmniejszajych  ryzyko

i informowanie pracownikdbw o ryzyku zawodowym, ldédwiaze st z wykonywam
praa oraz o zasadach ochrony przed zagniami. Pracownik informowany jest
0 ryzyku zawodowym zwzanym z wykonywagpraa na psmie;
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10.

11.

12.

13.

14.

[EEN

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenigprac;

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zaewych w zakresie zgodnym
Z potrzebami pracodawcy;

kierowanie pracownikow na profilaktyczne badaniatskie;

dopuszczanie do pracy jedynie tych pracownikownkiié stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy, prowagzelokumentacji w sprawach
Zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowyeWwidencji czasu pracy;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, wcaggolndci ze wzgédu na pté,
wiek, niepetnosprawrio, rasg, religie, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriengasgksualn, takze
ze wzgkdu na zatrudnienie na czas c#omy lub nieokrélony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy. Przeciwdziataniéigowi;

udostpnienie pracownikom obowzujacych regulaminow oraz przepiséw dotycych
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ktére zawastevszahczniku nr 1 do Regulaminu
pracy;

informowanie o meliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze stza
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas g&rey - o wolnych miejscach pracy;

zaspokajanie, w miamposiadanyclrodkow, potrzeb socjalnych pracownikow.

IV. Zasady wyptaty wynagrodzenia

§7

Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w spretwaasad wynagradzania oraz
wyjasnien dotyczcych wysokéci i poprawndci naliczania przystugagego mu

indywidualnego wynagrodzenia oraz sktadek na uleezginie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.

Wynagrodzenie jest przekazywane na rachunek edmoxiowo-rozliczeniowy
wskazany przez pracownikaz@i pracownik uprzednio wyrazit na to zgoda pimie.
W innym wypadku wyptata wynagrodzenia dokonywarsa ye formie piengznej w kasie
w siedzibie Qrodka, do #k wtasnych pracownika lub osoby przez niego upowanej
na psmie. Wynagrodzenie pfatne jest z dotu, raz w mmsi 28 dnia kadego miesica.

Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia wypada w dniu woinod pracy lub dodatkowym
dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane yesistatnim dniu roboczym przed
dniem wolnym od pracy.

Wyptata zasitkow rodzinnych nagiuje w dniu wyptaty wynagrodzenia.
Szczegotowe zasady wyptaty wynagrodzenia @arBegulamin Wynagradzania.

V. Czas pracy

§8

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestaj dyspozycji Pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonyonad/konywania pracy.
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2. Czas pracy powinien byw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonanie
powierzonej pracy.

3. Normatywny czas pracy pracownikowéi@dka wynosi 8 godzin na delb przecktnie 40
godzin, w przegitnie piciodniowym tygodniu pracy, przy zachowaniu wszyshtksobot
wolnych, w jednomiegcznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy w €@odku:
a. godzirg rozpoczcia pracy ustala sina 8:15;
b. praca kaczy sk 0 16:15.

5. W przypadkach indywidualnych pracownicy mogbieg& sie o przesunicie godzin
pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje bezpdni przelagony w uzgodnieniu
z Dyrektorem Grodka.

6. Pracodawca ustala i podaje do wiadéa@racownikow dodatkowe dni wolne od pracy

za$wieta przypadajce w sobaf, na zasadach olglenych w art. 130 § 2 i 3 Kodeksu
Pracy.

7. Ustala st nastpujacy rozktad czasu pracy - podstawowy, zgodnie z129. 81 Kodeksu
Pracy.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnynmiayze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie w umowie o prac

9. Pora nocna obejmuje 8 godzinguizy godzinami 2% a 7°.
10.Prae w godzinach nadliczbowych reguluje Kodeks pracy.

11.Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wsinoo najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczanadasu pracy.

12.Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisemlideie obecnéci. O miejscu
wytozenia listy obecnii Pracownik powinien hy poinformowany przez przetonego
przed rozpoaziem pracy.

13.0Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie czasu praggnagaj zarejestrowania przez
przetazonego pracownika. O miejscu wyknia ksizki wyjs¢ Pracownik powinien by
poinformowany przez przetonego.

14.Przebywanie w miejscdwiadczenia pracy poza godzinami pracy wymaga uzyaka
pisemnej zgody przetonego.

15. Pracodawca prowadzi ewidea@zasu pracy.

VII. Urlopy i zwolnienia od pracy

§9

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego plgtnenieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach gkreech w Kodeksie Pracy oraz
w przepisach szczegolnych.

2. Pracodawca nie ustala planu urlopéw, zgodnie z 288 § 1 Kodeksu pracy.
Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniuacgwnikiem,biorac pod uwag
wniosek pracownika i konieczi®zapewnienia normalnego toku pracy. Wnioski o urlop
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wypoczynkowy obejmuacy co najmniej 14 dni kalendarzowych nale sklad&
z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego wyraagody przetzonego.

Pracodawca jest oboyzany udzielt nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wgcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpoczcia urlopu.

Zmiana terminu wykorzystania urlopu przez pracownikae nasipic z powodu
szczeglOlnych potrzeb Pracodawcyzeje nieobecné¢ pracownika spowodowataby
zaktécenia normalnego toku pracy. Deey&jtym przedmiocie podejmuje Pracodawca.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowyatezy pracownikowi udziel
najp&niej do kaca | kwartatu nagpnego roku.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek ‘aoby udzielony urlop bezptatny po
uwzgkdnieniu potrzeb Pracodawcy, jak rowhie@rlop bezptatny udzielany jest na
zasadach okéonych w przepisach szczegodlnych.

§10

Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynazgadh przystuguje
pracownikowi:

a. w wymiarze 2 dni w razie -$lubu pracownika, urodzenia ¢sidziecka
pracownika, zgonu i pogrzebu mahka pracownika, zgonu i pogrzebu
dziecka pracownika, albo jego ojca, matki, ojczymagcochy;

b. w wymiarze 1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
siostry pracownika, jego bratasteowej, tecia, babki, dziadka a tak innej
osoby pozostagej na utrzymaniu pracownika lub pod jego be&rpdni
opieky;

C. na poszukiwanie pracy: w wymiarze 2 dni — w okredveutygodniowego
i jednomies¢cznego wypowiedzenia umowy 0 pe¢aclokonanego przez
pracodawe, w wymiarze 3 dni — w okresie trzymiesznego wypowiedzenia
umowy dokonanego przez pracodaywc

d. w wymiarze 2 dni — wychowagemu dziecko w wieku do 14 lat wagu roku
kalendarzowego, po zteniu Gwiadczenia,ze drugi rodzic nie korzysta
z tych uprawnig.

Pracodawca udziela rowriewolnien w okoliczngciach innych, okrdonych odebnymi
przepisami. W trybie i na zasadach dksaych w odebnych przepisach Pracodawca jest
obowiazany zwolné od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzemagop/nika
na czas niezluny do osobistego stawieniagsha wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorgu terytorialnego, g&lu, prokuratury, policji, NIK albo organu
prowadacego posipowanie w sprawach o0 wykroczenia, a z&kna wezwanie
wiasciwego organu w zakresie powszechnego obokui obrony na czas nieainy dla
zatatwienia sprawydualacej przedmiotem wezwania.

Pracodawca wydaje @aaiadczenie okrdajace wysoké¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia, ktore sktadane jest organowi wZyeenu.

Do pracownikéw naukowych oraz pracownikéw badawetdnicznych w zakresie
wynagrodzenia za czas choroby lub innej usprawigaltie] nieobecngci w pracy, prawa
do bezptatnego lub ptatnego urlopu dla celéw nawgkbwartystycznych lub ksztatcenia
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© 0o N o

zawodowego, a tak urlopu dla poratowania zdrowia oraz przenoszeréaownikow
naukowych mianowanych i jednorazowego zasitku ngogpodarowanie - stosujegsi
odpowiednio przepisy dotygee pracownikow naukowych w szkotachasyych.

Pracownikom naukowym oraz pracownikom badawczorieznym zatrudnionym na
stanowisku gtdwnego specjalisty badawczo-techngandéub starszego specjalisty
badawczo-technicznego przystuguje urlop wypoczynkanwymiarze 36 dni roboczych
rocznie.

VIII. Dyscyplina pracy

§11

Uznanie nieobecrdgi w pracy za usprawiedliwianbadz nieusprawiedliwion poza
przypadkami wymienionym w 8 9 i 10 Regulaminu, tgldo Pracodawcy.

Opuszczenie catai lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przezqulawe
usprawiedliwiag tylko wazne przyczyny, a w szczegokud: wypadek przy pracy lub
choroba powodaga niezdoln& pracownika do pracy lub odosobnienie z powodu
choroby zakanej, choroba lub wypadek cztonka rodziny wymagajsprawowania przez
pracownika osobistej opieki.

W razie niestawienia sido pracy pracownik jest oboszany zawiadongi Pracodawe
0 przyczynie nieobecsoi i przewidywanym czasie jej trwania nie Zodej niz
w pierwszym dniu nieobecla — osobicie, przez inne osoby lub za §pednictwem
poczty, w tym przypadku za @¢atawiadomienia uwaa st dat stempla pocztowego.

Zabrania sj pracownikom:
a. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bedyzgaetaonego;

b. samowolnego uruchamiania maszyn i adz oraz ich naprawy bez
upowanienia.

Zabrania si wskpu i przebywania w miejscu pracy w stanie pozgpmu alkoholu oraz
spazywania alkoholu w miejscu pracy.

Zakazuje sj palenia tytoniu w pomieszczeniackr@dka.

Za dyscyplir pracy podlegtych pracownikéw odpowiedzialnitezpdredni przetaeni.
Pracownik jest zobowkany usprawiedliwi na psmie swoj nieobecné¢ w pracy.
Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej nieedol do pracy;

b. decyzja whaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepigam

c. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okalmzi uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki mdtbwym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zaguia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko ¢gzxza;

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawigievystosowane przez
organ widciwy w sprawach powszechnego obegxku obrony, organ
administracji radowej lub samorgdu terytorialnego, a&l, prokuratug, policje
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10.

11.

12.

lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lufwiadka w postpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na
to wezwanie.

Rozpoczcie pracy w czasie @diejszym nk to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spénienie. Pracownik obowzany jest niezwitocznie po przybyciu do pracy
zawiadomd przetazonego o przyczynie spoienia.

Pracodawca mi@ zwolnt pracownika od wykonywania pracy na czas ngeny do
zatatwienia wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaptatwienia
w godzinach pracy.

Czas zwolnienia m@ by odpracowany przez pracownika, a odpracowanie & ni
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

IX. Okolicznosci powodujace obnizenie wysokdci zasitku chorobowego
I opiekunczego.

§12

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdébalo pracy z powodu choroby lub pobytu
w stacjonarnym zakfadzie opieki zdrowotnej orazi&omna@ci osobistego sprawowania
opieki nad chorym cztonkiem rodziny, pracownik jesbownzany dostarcay do
pracodawcy w terminie do 7 dni od daty jego otrzgiaa

Przy obliczaniu terminu 7 dni na dostarczeniéwzadczenia nie uwzgtinia s¢ dnia,
w ktorym pracownik otrzymat Zaviadczenie.

Zaswiadczenia powinny hiydostarczone: osalmie, przez ina osolg, za pdrednictwem
poczty — w tym przypadku za datlostarczenia Zaiadczenia uwza st dat stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, okf§lmnego w ust. 1, powoduje oliehie o 25% zasitku
chorobowego Iub opiekiczego przystugdgego za okres od 8 dnia orzeczonej
niezdolndci do pracy, do dnia dostarczeniaswedczenia lekarskiego, chybze
niedostarczenie #aiadczenia nagpito z przyczyn niezalaych od pracownika.

Ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

X. Odpowiedzialngs¢ pracownika

§13

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza saruszenia ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, oldlenego w regulaminie pracy, przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpoowych, a take przygtego
sposobu potwierdzania przybycia i obewiow pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy — mog by¢ zastosowane kary paigkowe:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.
Naruszeniem ustalonego padku i dyscypliny pracy jest m.in.:
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1) nieprzybycie do pracy, splianie s¢ do pracy i samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,;

2) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenienma stanowicego whlasnéd
pracodawcy, a tale wykonywanie prac nie zadanych z zadaniami wynikgymi ze
stosunku pracy;

3) nieprzestrzeganie oboaziujacych w Grodku regulamindéw i procedur;

4) stawianie sj do pracy w stanie pozuciu alkoholu, narkotykow i innycrodkow
odurzajcych lub spaywanie tychsrodkéw w czasie pracy albo w miejscu pracy;

5) zaktdcanie porglku w miejscu pracy;
6) niewykonywanie poledepracodawcy;

7) wykonywanie w czasie pracy czymod hie zwhzanych z obovazkami
pracowniczymi, w szczegoélda prowadzenie w czasie pracy dziatdicio
konkurencyjnej;

8) niewtasciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikdw, a talk interesantow lub
klientow;

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieta@ i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych;

10)wynoszenie, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek edmiotow naleacych
do pracodawcy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisévpibezéistwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwp@rowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwierteyianie s¢

do pracy po #yciu alkoholu, narkotykow i innyckrodkéw odurzajcych lub spaywanie
tych srodkow w czasie pracy albo w miejscu pracy —zeby¢ stosowana rowniekara
pienkzna.

Kara pien¢zna za jedno przekroczenie, jak i zaztha dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pienizne nie mog przewysza& dziesitej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu poth zaliczek pienjznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych

Przy stosowaniu kary bierze esipod uwag w szczegoélnéci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Kara nie mae zosta zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci

0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi

tego naruszenia. Kara m® by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika przez przetonego.

Jezeli z powodu nieobecsoi w zaktadzie pracy pracownik nie we by wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w 8ié nozpoczyna 8j a rozpoczty
ulega zawieszeniu do dnia stawienigmiacownika do pracy.

O udzielonej karze zawiadamig giracownika na gmie. Odpis pisma detza s¢ do akt
osobowych. Po roku nienagannej pracyckawaza st za niebyd, a zawiadomienie
o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika.
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10.

11.

12.

13.

Pracownik, ktory wskutek niewykonywania lub niergtego wykonania obowzkow,
ze swej winy wyrzdzit Pracodawcy szkaeg ponosi odpowiedzialr$é materialn.

Pracownik ponosi odpowiedzialéto prawra i materialm na zasadach olilenych
Kodeksem pracy w przypadku stwierdzenia przez kbdnizewrgtrzng zainstalowania na
urzadzeniach udogpnionych pracownikowi przez Pracodaww celu wykonywania
pracy oprogramowania komputerowego bez licenciji.

Pracodawca ma obowzek wykaza okoliczngci uzasadniace odpowiedzialng
pracownika oraz wysokoé powstatej szkody.

Jezeli szkod wyrzadzi kilku pracownikow, kady z nich ponosi odpowiedzialfio za
czes¢ szkody stosownie do stopnia przyczynieni@ do niej. Jeeli nie mazna ustak
stopnia winy poszczegoélnych pracownikéw — za szkodpowiadaj oni w rownych
czesciach.

Odszkodowanie ustala¢sw wysokaci wyrzadzonej szkody, jednak nie @ ono

przekroczy trzymiesgcznego wynagrodzenia przystugeggo pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

§14

Za ckzkie naruszenie podstawowych obamkéw pracowniczych uwa sk
w szczegOInéci:

1) stawienie si do pracy lub przebywanie na terenie zaktadu praey,stanie
nietrzewym (tj. gdy stwierdzone stenie alkoholu we krwi przekracza 0,6%ib
zawartéé¢ alkoholu w 1 dm wydychanego powietrza przekracza 0,25 mg albo
prowadzi do stzenia przekraczagego te wart€ci), po wyciu narkotykow lub innych
srodkéw odurzajcych;

2) spaywanie w czasie pracyodkow, o ktorych mowa powgj;
3) nieusprawiedliwion nieobecné¢ w pracy;

4) uchybienie przepisom bezpiedséwa i higieny pracy i przepisom przecivjaoowym
stwarzajc zagraenie zdrowiazycia lub mienia;

5) razace zakiocenie posglku i dyscypliny pracy;
6) niewykonywanie poledeprzetazonych dotyczcych pracy;
7) podgcie, w czasie niezdoldoi do pracy z tytutu choroby, czynée zarobkowych;

8) zawinione (z winy um§inej lub razacego niedbalstwa) niewykonanie okresowych lub
kontrolnych badalekarskich;

Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofkew pracowniczych,
Z pracownikiem mge zosté rozwigzana umowa o pradez wypowiedzenia.

X|. Bezpieczdistwo i higiena pracy

§15

Pracodawca i pracownicy zobawani % do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie girzpozarowe;.

! Zgodnie z rozpoemlzeniem w sprawie stby bezpieczastwa i higieny pracy
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Do obowhzkéw pracodawcy w zakresie bezpietstva i higieny pracy naky
utrzymanie pomieszcae stanowisk pracy oraz wszelkich instalacji, agizs, a take
wyposaenia w naleytym stanie technicznym, zapewniym bezpieczgstwo
pracownikéw i oséb przebywajych na terenie pracodawcy.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglgprzepisom i zasadom bezpieigeva
I higieny pracy oraz przepisom o ochronie przecirgpoowej i stwarzaj bezpgdrednie
zagraenie dla zdrowia lulzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niegacpr
grozi takim niebezpiecastwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzysia
od wykonywania pracy, zawiadanyajo tym niezwitocznie przetonego.

Pracownicy nie mag by¢ dopuszczeni do pracy bez odbycia wymaganego szkole
wstepnego z przepisOw oraz zasad bezpigstea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych (fakt ten pracownik potwierdza wtasgganym podpisem).
Pracownicy podlegajszkoleniu z zakresu bezpieaséwna i higieny pracy: zatrudnieni na
stanowiskach administracyjnych i ustugowych - madziej nk co 6 lat, osoby kierage

pracownikami — nie rzadziejnco 5 lat, pracownicy na stanowiskach robotniczyatie
rzadziej nk co 3 lata.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje profilakigczgodnie z obowkujacymi

przepisami.

Pracodawca zapewnia:

1) organizowanie na swoj koszt wphych bada lekarskich oséb przyjmowanych do
pracy;

2) prowadzenie okresowych i kontrolnych bad&karskich pracownikéw, a ta&
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami;

3) przestrzeganie zasady niedopuszczania do pracyownd@ bez aktualnego
orzeczenia lekarza, stwierdzeg@go brak przeciwwskazado pracy na ok&onym
stanowisku.

Osoba przyjmowana do pracy ma obaek poddania si wskpnym badaniom
lekarskim, a pracownik ma oboyzek zgtaszania sina okresowe i kontrolne badania
lekarskie.

XIl. Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

§16

Podstawowe uprawnienia pracownikow wychoyeyph dzieci to:

1.

o bk 0D

prawo do urlopu macieragkiego;

prawo do zasitku macieragkiego;

prawo do urlopu wychowawczego;

zwolnienia na sprawowanie opieki nad chorym dziexki

mozliwos¢ wykorzystania przez pracownika sprawaggo opiek nad dzieckiem,
korzystajcego z urlopu macieragkiego urlopu wypoczynkowego bezZpednio po
zakaczeniu urlopu macierzigkiego.
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XIll. Prace szczegolnie uczliwe lub szkodliwe dla zdrowia

§17

1. Nie wolno zatrudni& kobiet przy pracach wymienionych w przepisach eaagcych
wykazy prac szczegolnie agliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Kobiety w chzy mog by¢ zatrudnione przy obstudze monitoréw ekranowyckaydo
4 godzin na dod

3. Kobiety w chzy nie wolno:
1) zatrudni& w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
2) delegowé poza state miejsce pracy bez jej zgody;
3) przenid¢, bez jej zgody, do siedziby Pracodawcy w innejjsc@vaci;

4. Kobiecie w cizy, do 6 miesica whcznie, nie wolno gwigaé cigzaréw ponad 5 kg oraz
przewozé ciezaréw, przekraczagych potowe w/w normy.

5. Po uplywie 6 miegica chzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszeni
przesuwanie, przewenie cgzarow.

6. Pracownika opiekgcego st dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrag
poza normalnymi godzinami pracy, w nocy oraz deleggpoza state miejsce pracy.

7. Miodocianym jest osoba, ktéra ukazyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 IZatrudnianie
miodocianych regulajprzepisy dziatu IX Kodeksu pracy.

XIV. Postanowienia kaacowe

§18
1. Regulamin wprowadza Dyrektor zadzeniem nr 4/2007 z dnia 6 lipca 2007r.

2. Regulamin wchodzi wzycie od dnia 1 sierpnia 2007, jednogze traci moc
obowigzujaca Regulamin pracy z dnia 17 maja 1999 roku.

3. Regulamin mee by zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie jakim zostat
wprowadzony.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulamimeap zastosowanie przepisy
prawa pracy.

Podpisy stron:

Ze strony Pracodawcy Ze strony zakfadowej
organizacji zwzkowej
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