Tekst pierwotny: Uchwata nr 6/2014 Zarzadu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Centralnego Wojewoddztwa Slaskiego z dnia 25 lutego 2014 r.

Zmiany: Uchwata nr 12/2015 Zarzadu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego z dnia 3 czerwca 2015 r.

Uchwata Nr 6/2014
Zarzadu Zwiazku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewoédztwa Slaskiego
z dnia 25 lutego 2014 r.

Tekst jednolity

w sprawie: Regulaminu pracy Biura Zwigzku Subregionu Centralnego

na podstawie § 23 ust. 5 Statutu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego, podjetego uchwatg Walnego Zebrania Cztonkéw Zwigzku Gmin
i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika

2013 roku, z pézniejszymi zmianami.

Zarzad Zwigzku Subregionu Centralnego uchwala:

8§ 1. Wprowadzi¢ ,Regulamin pracy Biura Zwigzku Subregionu Centralnego” w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty

8§ 2. ,Regulamin pracy Biura Zwigzku Subregionu centralnego” wprowadzany niniejsza
uchwata wigze wszystkich pracownikéw Biura Zwigzku Subregionu Centralnego
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

8§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem uchwaty sprawujq:
— Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Subregionu Centralnego w stosunku do
Dyrektora Biura,
— Dyrektor Biura Zwigzku Subregionu Centralnego w stosunku do podlegtych mu
pracownikéw.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.


http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/zarzad/uchwala-zarzadu_nr_6_2014.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/zarzad/uchwala-zarzadu_nr_6_2014.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/zarzad/uchwala_zarzadu_nr_12_2015.pdf
http://subregioncentralny.pl/static/upload/store/zarzad/uchwala_zarzadu_nr_12_2015.pdf

Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 6/2014
Zarzadu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 25 lutego 2014 r.

Regulamin pracy Biura Zwiazku Subregionu Centralnego

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

g1
Zakres przedmiotowy Regulaminu

Regulamin ustala uprawnienia i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow w zakresie
dotyczacym stosunku pracy, jak rowniez zasady dotyczace organizacji i porzadku pracy
wykonywanej przez pracownikéw Biura Zwigzku Subregionu Centralnego, a w tym:

a) podstawowe obowigzki pracodawcy i podziat kompetencji pomiedzy osobami
wykonujgcymi obowigzki w imieniu pracodawcy,

b) podstawowe obowigzki pracownikow,

c) organizacje pracy,

d) czas pracy,

e) prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
f) zasady wyptaty wynagrodzen,

g) monitorowanie pracy pracownikow oraz monitoring uzytkownikéw systemow
informatycznych,

h)  podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

i) odpowiedzialno$¢ porzadkowg i odpowiedzialno$¢ materialng pracownikdéw.

8§82
Zakres podmiotowy Regulaminu

1. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Biura Zwigzku Subregionu
Centralnego od dnia rozpoczecia pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem
pracy.

§3
Wyjasnienie pojec¢

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:



a)

b)

c)

d)

e)

f)

pracodawcy - rozumie sie przez to Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu
Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

osobie realizujacej obowiazki w imieniu pracodawcy - rozumie sie przez

to:

- Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Subregionu Centralnego w stosunku do
Dyrektora Biura

- Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego w stosunku do podlegtych
mu pracownikéw Biura Zwigzku Subregionu Centralnego.

bezposrednim przelozonym - rozumie sie przez to osobe, ktéra zgodnie
z zakresem czynnosci bezposrednio nadzoruje prace pracownika lub grupy
pracownikdéw. Bezposredniego przetozonego dla danego pracownika wskazuje
Dyrektor Biura Zwigzku w indywidualnym zakresie czynnosci.

pracowniku - rozumie sie przez to pracownikéw zatrudnionych w Biurze Zwigzku
Subregionu Centralnego w ramach stosunku pracy

przepisach obowiazujacych - rozumie sie przez to ustawy Kodeks pracy wraz
z aktami wykonawczymi, inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz
regulacje wewnetrzne Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego,
odnoszace sie do spraw z zakresu prawa pracy.

Biurze/Biurze Zwiazku - rozumie sie przez to Biuro Zwigzku Subregionu
Centralnego.

Rozdziat II

Podstawowe obowiazki pracodawcy — podziat kompetenciji pomiedzy osobami

wykonujacymi obowiazki w imieniu pracodawcy

84

Podstawowe obowiazki pracodawcy

Ksztattowanie i promowanie kultury organizacji, w tym wzajemnych relacji pomiedzy
pracownikami i przeptywu informacji w sprawach pracowniczych, w sposéb
zapewniajacy rowne traktowanie oraz poszanowanie godnosci i innych débr osobistych
pracownikow Biura:

a)

b)

c)

pracodawca ksztattuje w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Biura Zwigzku
Subregionu Centralnego system wynagradzania zapewniajgcy pracownikom
prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci z uwzglednieniem dos$wiadczenia, kwalifikacji zawodowych,
zakresu odpowiedzialnosci oraz oceny wykonywania zadan,

pracodawca udostepnia pracownikom mozliwos$¢ zapoznania sie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego, dotyczacego rownego traktowania
w zatrudnieniu,

pracodawca w szczegdlnosci przeciwdziata jakiejkolwiek dyskryminacji oraz
mobbingowi pracownikéw zatrudnionych w Biurze. Kazdy pracownik, ktorego
dobra osobiste zostaty naruszone poprzez mobbing lub inng forma dyskryminacji



powinien zgtosi¢ zaistniaty fakt osobie realizujgcej obowigzki w imieniu
pracodawcy.

d) pracodawca udostepnia informacje pisemne o wszelkich sprawach pracowniczych
dotyczacych ogoétu pracownikéw, w tym naborach na wolne stanowiska pracy,

e) osoby realizujgce obowigzki w imieniu pracodawcy udostepniaja informacje
w sprawach pracowniczych nie odnoszace sie do ogdtu pracownikéow, na
spotkaniach osobiscie.

Utatwianie pracownikom poznania kultury organizacji, podstawowych zasad pracy oraz
biezgcego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, odpowiednio do mozliwosci
finansowych.

Tworzenie warunkOw organizacyjnych, finansowych i technicznych zapewniajgcych
prawidtowg wyptate wynagrodzen

Ochrona zdrowia i zycia pracownikdow poprzez wiasciwg organizacje pracy zapewniajacg
pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiednig ochrone
przeciwpozarowa.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw do prowadzenia, przechowywania
i zabezpieczenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt
osobowych pracownikéw.

85
Obowiazki pracodawcy realizowane przez Dyrektora Biura
Organizowanie stanowisk pracy podleglym pracownikom oraz podziat zadan w sposob
zapewniajacy optymalne, pod wzgledem wydajnosci i jakosci pracy warunki techniczne,
organizacyjne, psychofizyczne z uwzglednieniem indywidualnych predyspozycji
i kwalifikacji pracownikéw, ergonomii stanowisk oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
w ramach mozliwosci finansowych pracodawcy, a w tym:

a) organizowanie stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i ergonomiczne
warunki pracy oraz dajgacych mozliwos¢ wydajnej pracy,

b) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w ramach mozliwosci
finansowych pracodawcy,

Przekazywanie kompleksowej informacji pracownikom o zakresie powierzonych zadan
oraz wymogach i oczekiwaniach co do sposobu ich realizacji, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i aktualizacja indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow,

b) zaznajamianie pracownikéw z indywidualnym zakresem czynnosci oraz z jego
aktualizacjg, jak rowniez z uprawnieniami, jakie pracownik posiada w zwigzku
z powierzonym zakresem czynnosci.

Ustalanie i stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny podlegtych
pracownikéw. Przeprowadzanie oceny okresowej podlegtych  pracownikéw
i zapoznawanie pracownikow z wynikami i uzasadnieniem oceny, a w konsekwencji:

a) podejmowanie decyzji o awansie stanowiskowym i/lub ptacowym,

b) ksztattowanie $ciezki kariery zawodowej wyrozniajacych sie pracownikow



c) stosowanie kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej lub materialnej pracownika,
oraz rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem.

Planowanie urlopdw w sposéb zapewniajacy ciggtos¢ realizacji zadan i udzielanie
urlopéw podlegtym pracownikom.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Rozdziat II1
Podstawowe obowiazki pracownikéw

86
Podstawowe obowiazki pracownikéw dotyczace realizacji powierzonych zadan

Sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow stuzbowych zawartych
w indywidualnym zakresie czynnosci lub zleconych pracownikowi w innej formie:

a) jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera
znamiona pomyiki, jest zobowigzany poinformowac¢ o tym Dyrektora Biura Zwigzku,

b) pracownik nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami;
wowczas w powiadomieniu, o ktérym mowa w pkt a) wskazuje przepisy, ktére
musiatby naruszy¢ w toku realizacji polecenia oraz/lub potencjalne zagrozenia jakie
wyniknetyby w zwigzku z jego wykonaniem.

Godne reprezentowanie Biura Zwigzku oraz uprzejma i rzetelna obstuga jednostek

stowarzyszonych w ramach Zwigzku Subregionu Centralnego:

a) w kontaktach z innymi pracownik zachowuje sie uprzejmie, zyczliwie, stara sie byc¢
pomocny, udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujgco
i doktadnie,

b) jezeli pracownik nie posiada odpowiednich kompetencji lub wiedzy w danej sprawie,
kieruje zainteresowanego do Dyrektora Biura Zwigzku.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym z wykorzystaniem zasobéw Biura
Zwigzku.

Dbato$¢ o majatek Biura, w tym uzytkowanie wyposazenia stanowisk pracy zgodnie
z ich przeznaczeniem, wytgcznie do realizacji obowigzkow stuzbowych.

Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz zasad dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz ergonomii pracy.

Pracownik zajmujacy stanowisko zwigzane z zarzadzaniem zadaniami lub petnigcy taka
funkcje (np. koordynator projektu) odpowiada za bezposredni nadzér nad
pracownikami i realizacjg powierzonych zadan.



Rozdziat IV

Organizacja pracy

87
Podstawowe zasady organizacji pracy Biura

Gtéwng siedzibg pracodawcy sa pomieszczenia w budynku zlokalizowanym przy
ul. Bojkowskiej 37 w Gliwicach.

Lokalizacje stanowiska pracy wskazuje pracownikowi Dyrektor Biura.

W czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownika obowigzuje schludny
ubiér.
Pracownik w czasie godzin pracy pos$wieca swoja uwage wylacznie wykonywaniu

obowigzkdéw stuzbowych. Tylko w wyjatkowych sytuacjach pracownik moze ubiegac sie
0 zgode przetozonego na zatatwienie spraw prywatnych w godzinach pracy.

Wynoszenie jakiegokolwiek sprzetu bedgcego witasnoscig Biura (za wyjatkiem sprzetu
przenos$nego powierzonego pracownikowi do realizacji obowigzkéw stuzbowych poza
stanowiskiem pracy), jak réwniez wynoszenie dokumentacji stuzbowej jest zabronione,
chyba ze zgode na wyniesienie dokumentacji/sprzetu uzasadniajg szczegdlne
okolicznosci i pracownik uzyska zgode bezposredniego przetozonego.

§8
Rozpoczecie dnia pracy
Pracownicy zobowigzani sq do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownicy podpisujg nie pdézniej niz o ustalonej w niniejszym Regulaminie godzinie
rozpoczecia pracy listy obecnosci. Listy obecnosci znajdujg sie w sekretariacie Biura.

Dokonywanie zmian w liscie obecnosci przez pracownikéw jest zabronione i stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych. Jezeli pracownik omytkowo nanidst na
liste obecnosci btedng informacje powinien dokona¢ jej przekreslenia (tak by
przekreslana informacja byta mozliwa do odczytania) i z boku lub na marginesie listy
wprowadzi¢ poprawny zapis.

89
Opuszczanie stanowiska pracy w godzinach pracy

Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy budynku, w ktérym s$wiadczy
prace bez zgody lub polecenia bezposredniego przetozonego, za wyjatkiem sytuacji
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia. Zasady opuszczania stanowiska pracy
w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia w wyniku nadzwyczajnych zagrozen regulujq
zasady ewakuacji okreslone w instrukcjach przeciwpozarowych budynku.

Pracownik, ktéry opuszcza stanowisko pracy w zwigzku z wyjsciem na teren budynku,
w ktéorym $Swiadczy prace, zobowigzany jest kazdorazowo poinformowac jednego ze
wspotpracownikow o miejscu swego pobytu i planowanej godzinie powrotu.



Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach budynku, w ktéorym s$wiadczy
prace (zarowno w celach stuzbowych, jak i prywatnych) musi uzyskac¢ ustng zgode
bezposredniego przetozonego, ma obowigzek wpisania sie do ,Ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych”, oraz  poinformowania przetozonego o godzinie
przewidywanego powrotu.

. ,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajduje sie w sekretariacie Biura.

Postanowienia pkt 2 do 4 nie dotycza Dyrektora Biura.

8§10
Zakonczenie dnia pracy oraz przebywanie w pomieszczeniach Biura
poza godzinami pracy

Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany opusci¢ pomieszczenia Biura Zwigzku
po uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami
oraz sprawdzeniu urzadzen mogacych by¢ zrédtem pozaru lub innych szkdd. Ostatni
pracownik opuszczajacy pomieszczenie $wiadczenia pracy, zamyka je na klucz.

Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach Biura po zakonczeniu pracy lub w dni
wolne od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach za zgodg lub
na polecenie przetozonego.

Poza godzinami pracy Biura Zwigzku nie wolno pracownikowi, bez zgody Dyrektora
Biura, wprowadzac¢ do pomieszczen Biura oséb postronnych.

§11
Nieobecnos$¢ w pracy

Pracownik powinien niezwitocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i/lub
Dyrektora Biura o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie,
korespondencjgq elektroniczng lub drogg pocztowa, a dowdd usprawiedliwiajacy
nieobecnos$¢ w pracy dostarcza do sekretariatu Biura Zwigzku.

§12

Obligatoryjne zwolnienia od pracy

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 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,

b) 1 dzien - w razie s$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 bezposrednig opieka.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:



a)

b)

)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

)

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,

na czas wykonania badan lekarskich przez pracownice w cigzy, jesli sga one
niemozliwe do wykonania poza godzinami pracy,

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

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadowej, sadu, prokuratury lub policji albo wezwanego w charakterze $wiadka
lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe
Kontroli,

wezwanego W celu wykonywania czynnosci biegtego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym - taczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czionka tej komisji lub bedacego strong albo Swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

na czas wykonywania obowigzku s$wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

na czas zwigzany z leczeniem i rehabilitacjg pracownikdw poszkodowanych
w wypadkach przy pracy,

kobiete w cigzy w sytuacji gdy:

- poczawszy od 5 godziny pracy Dyrektor Biura nie jest w stanie zapewni¢
pracownicy pracy niewymagajacej korzystania z monitora ekranowego,

— hatas na danym stanowisku pracy przekracza 65 db,
— na danym stanowisku pracy panujg niekorzystne warunki termiczne,

— na danym stanowisku pracy zachodzi podejrzenie przekroczenia wydatku
energetycznego 2900kJ na zmiane robocza.

w innych przypadkach szczegdlnych jezeli wynikajg wprost z przepiséw powszechnie
obowigzujacych.

3. Zwolnienie pracownika od pracy jest odnotowywane w ewidencji czasu pracy.



§13
Fakultatywne zwolnienia od pracy

Zatatwianie przez pracownikdw spraw osobistych, spraw spotecznych i innych
niezwigzanych z pracq zawodowg odbywa sie w czasie wolnym od pracy.

W uzasadnionych indywidualnymi okolicznosciami przypadkach pracownik moze by¢
zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia dokonuje
bezposredni przetozony lub Dyrektor Biura.

Pracownik jest zobowigzany do odnotowania nieobecnosci w ewidencji wyjsc.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracq
w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat Vv
Czas pracy

§14
Systemy czasu pracy i godziny pracy

Biorac pod uwage specyfike dziatania Biura oraz konieczno$¢ zapewnienia
funkcjonowania w sposéb zapewniajagcy cztonkom Zwigzku zatatwianie spraw
w dogodnym czasie, pracownicy Biura Zwigzku pracujg w systemie réwnowaznym z
przedtuzonym dobowym wymiarem czasu pracy do 12 godzin.

W Biurze wykonuje sie prace w dni powszednie w godzinach od 7.00 do 17.00
a) Izmiana: od 7.00 do 15.00,

b) II zmiana od 9.00 do 17:00.

Zmiany pracy poszczegoélnych pracownikéw ustala Dyrektor Biura.

W wyjatkowych przypadkach na pisemny wniosek pracownika uzasadniony wzgledami
osobistymi lub wzgledami pracodawcy, Dyrektor Biura moze wyrazi¢ zgode na prace
w innych godzinach niz ustalone w Regulaminie.

Dyrektor Biura Zwigzku pracuje w zadaniowym systemie pracy.

§15

Okres rozliczeniowy

Dtugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi 3 miesigce. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie

kazdego pierwszego dnia kwartatu.



Do

8§16
Dni wolne od pracy

Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00
w tym dniu, a godz. 6.00 nastepnego dnia.

Dyrektor Biura moze ustanowi¢ za odpracowaniem inny dzien wolny od pracy.

8§17
Przerwy wliczane do czasu pracy
Pracownicy, ktéorych wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin na dobe,

korzystajq z 15 — minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci majg prawo do dodatkowej 15-
minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

Pracownica karmigca dziecko ma prawo do dwéch dodatkowych przerw wliczanych do
czasu pracy w wymiarze okreslonym w ustawie Kodeks pracy.

§18
Definicje zwiazane z rozliczaniem czasu pracy pracownika
celow rozliczania czasu pracy pracownika:

a) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

b) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Rozdziat VI
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej

8§19
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w niedziele i $wieta oraz w porze nocnej.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych przekazywane jest pracownikowi przez
Dyrektora Biura:

a) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, potwierdzenie wykonania pracy oraz
ustalenie formy ekwiwalentu za wykonanie pracy w nadgodzinach nastepuje w formie
pisemnej,



b) nie wymaga formy pisemnej polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w zwigzku z
nagty sytuacjg majacq miejsce poza siedziba Biura.

3. Zlecajac prace w godzinach nadliczbowych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ prawa
pracownika do:

a) nieprzerwanego odpoczynku dobowego w wymiarze co najmniej 11 godzin,

b) nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu pracy w wymiarze co najmniej 35
godzin.

4. Pracownikowi z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych moze zosta¢ wydane tylko wowczas gdy lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne wyrazit zgode na zatrudnianie pracownika w godzinach nadliczbowych.

5. W godzinach nadliczbowych nie mogg pracowac kobiety w cigzy.

6. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacy
sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat mogg by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych
wytacznie za ich zgoda.

§20
Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych

Zasady rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych regulujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

§21
Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22% a 6,

Rozdziat VII
Zasady wyplaty wynagrodzen

§22
Miejsce wyptaty wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie, za zgoda pracownika, wyptacane jest w formie bezgotéwkowej,
na wskazany przez pracownika numer rachunku bankowego.

2. W przypadku braku zgody pracownika na bezgotéwkowg forme wyptaty, wynagrodzenie
wyptacane jest w kasie Biura.



§23

Terminy wyptaty wynagrodzenia

1. Miesieczne wynagrodzenie za prace ptatne jest z dotu ostatniego dnia miesigca, a jezeli
jest to dzien wolny od pracy lub sobota - wynagrodzenie jest ptatne w dniu roboczym
poprzedzajgcym dzien wolny lub w pigtek.

2. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, zasitki chorobowe, opiekuncze,
macierzynskie i $wiadczenie rehabilitacyjne jest wyptacane w terminie, o ktérym mowa
w pkt 1, nie pdézniej jednak niz w ciqgu 30 dni od daty ztozenia w sekretariacie Biura
dokumentu potwierdzajacego nabycie uprawnienia do wynagrodzenia/zasitku.

8§24

Informacja o wynagrodzeniu

Pracodawca przekazuje pracownikowi odcinek listy ptac zawierajacy wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, a na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia jego
dokumentacji ptacowej do wgladu.

Rozdziat VIII

Monitorowanie pracy pracownikOw oraz monitoring uzytkownikow systemow

informatycznych

§25

1. Pracodawca monitoruje prace podlegtych pracownikéw na biezaco poprzez wglad do
akt i wnioskowanie do pracownikéw o udzielanie wyjasnien.

2. Pracodawca prowadzi monitoring uzytkowanych przez pracownikow systemoéw
informatycznych w zakresie:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

bezpieczenstwa danych,
przegladanych stron internetowych,

zawartosci skrzynek pocztowych na serwerze pocztowym pod katem obecnosci
oprogramowania ztos$liwego lub niebezpiecznego (wirusy komputerowe, konie
trojanskie, robaki internetowe, spam itp.),

ochrony danych osobowych,

liczby wykonywanych wydrukdéw na drukarkach komputerowych
i kserokopiarkach,

przebiegu, toku i terminowosci zatatwiania spraw.



Rozdziat IX
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownikow z zakresu bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§26

Podstawowe obowiazki pracodawcy dotyczace organizacji pracy

Organizowanie stanowisk pracy oraz podejmowanie dziatan profilaktycznych w sposdb
uwzgledniajacy zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii pracy,
z uwzglednieniem specyficznych potrzeb pracownikéw (w tym m.in. kobiet w cigzy,
pracownikéw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, pracownic karmiacych dzieci).

Zapewnienie, ze pracownicy przestrzegajg zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej poprzez state monitorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dziatan Biura Zwigzku mogacych mie¢ wptyw na srodowisko (w tym Srodowisko
pracy) oraz reagowanie na zidentyfikowane uchybienia.
Uchybienia zidentyfikowane przez zewnetrzne organy kontrolne usuwane sg w mozliwie
najszybszym terminie i dokumentowane zgodnie z procedurg zawarta w aktach
powszechnie obowigzujacych.
Identyfikacja zagrozen i ocene ryzyka zawodowego oraz zapoznawanie pracownikéw
z ryzykiem zawodowych na kazdym stanowisku pracy. Do przekazania pracownikowi
informacji o ryzyku zawodowym zwigzanym ze stanowiskiem pracy oraz o zmianach
w ocenie ryzyka kazdorazowo po weryfikacji oceny ryzyka zobowigzany jest bezposredni
przetozony pracownika.
Planowanie dziatan doskonalgcych z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy w Biurze,
odpowiednio do zmieniajacych sie potrzeb i warunkdéw technicznych oraz monitorowanie
realizacji tych planéw

. Wspdtpraca z innymi pracodawcami dotyczaca wspotdziatania w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przewidzianym w art. 208 ustawy Kodeks pracy:

§27

Podstawowe obowiazki pracodawcy dotyczace szkolenia pracownikow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

Pracodawca zapewnienia systematyczne szkolenia pracownikéw z  zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii pracy

Raz w roku Dyrektor Biura przeprowadza szkolenie podlegtych pracownikéw z zakresu
zasad reagowania na wypadek sytuacji niebezpiecznych oraz awarii.

§28
Obowiazki pracownika z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy obowigzujacych w Biurze.

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:



a) znajomos$¢ przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

b) wykonywanie pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowanie sie do wydawanych polecen przetozonych w tym
zakresie,

c) udziat w szkoleniach, instruktazach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

d) dbanie o nalezyty stan pomieszczen, w tym m.in. uzytkowanego wyposazenia
i urzadzen biurowych,

e) poddawanie sie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym i kontrolnym i innym
wskazanym przez lekarza oraz stosowanie sie do wskazan lekarskich,

f) niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wypadku przy pracy oraz
innych zdarzen niebezpiecznych lub potencjalnie wypadkowych,

g) powstrzymanie sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym przetozonego,
w przypadku gdy warunki pracy w sposéb razacy naruszajg przepisy i zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub
zdrowia pracownika lub wykonywanie pracy w tych warunkach grozi
niebezpieczenstwem.

Do obowigzkéw pracownika nalezy wspoétdziatanie z bezposrednim przetozonym
w realizacji obowigzkow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§29
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow

Za umyslne naruszenie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z niniejszego
regulaminu, regulacji wewnetrznych Biura oraz aktéw prawa powszechnie
obowigzujacego, pracodawca moze zastosowac kare upomnienia lub kare nagany, chyba
ze przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego wskazujq indywidualny katalog kar za
naruszenie obowigzkow o ktérych mowa.

W przypadku decyzji Dyrektora Biura o ukaraniu pracownika, wrecza on pisemne
zawiadomienie o ukaraniu pracownikowi (wraz ze wskazaniem procedury wnoszenia
sprzeciwu).

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw nie wylacza odpowiedzialnosci z tytutu
naruszenia przepisbw prawa zdefiniowanych w aktach prawa powszechnie
obowigzujacego.



§30

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa za naruszenie przepis6w bezpieczenstwa i higieny
pracy i/lub przepisow przeciwpozarowych

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia - pracodawca
moze zastosowac rowniez kare pieniezng.

§31

Odpowiedzialno$s¢ materialna z tytutu szkody w majatku pracodawcy wyrzadzonej
w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wobec pracodawcy, jezeli wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw pracowniczych wyrzadzit szkode
w jego mieniu lub jego interesach.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng tylko wtedy, gdy zachodzg tacznie
nastepujace przestanki:

a) naruszenie obowigzkéw pracowniczych,

b) wina pracownika,

c) powstanie szkody,

d) istnienie zwigzku przyczynowego pomiedzy powstalq szkodgq a zachowaniem
pracownika.

3. Odszkodowanie nalezne pracodawcy ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, przy
czym nie moze ono przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia
przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody. Jezeli pracownik wyrzadzit
szkode umyslnie jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.

§32
Odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone pracownikowi

1. Pracownik, ktéremu pracodawca powierzyt z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery wartosciowe, kosztownosci, narzedzia pracy odpowiada w petnej
wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu, chyba ze wykaze, iz szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegoélnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkdéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie wymaga formy pisemnej.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§ 33
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie pracy oraz w dokumentach

zwigzanych majq zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



