UCHWALA NR XV/43/2026
ZARZADU CELOWEGO ZWIAZKU GMIN ,, EKO-LOGICZNI”’
z dnia 29 kwietnia 2026 roku

w sprawie uchwalenia i wprowadzenia Regulaminu pracy Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni’’ w Blazowej

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 2025 r., poz. 277 z pézn. zm.),

Zarzad Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni”
uchwala, co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ 1 wprowadza Regulamin pracy Celowego Zwiagzku Gmin
,,Eko-Logiczni” w Blazowej, zwany dalej ,Regulaminem”, w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni’’.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zalgcznik do uchwaly

Nr XV/43/2026

Zarzqdu Celowego Zwigzku Gmin
. Eko-Logiczni”

z dnia 29 kwietnia 2026 roku

REGULAMIN PRACY
CELOWEGO ZWIAZKU GMIN ,,EKO-LOGICZNI> W BLAZOWEJ

REGULAMIN PRACY

ZASADY OGOLNE
§1.
1. Regulamin pracy (dalej: ,,Regulamin™) okresla organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw.
2. Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i obowiazuje wszystkich pracownikéw
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Biurze, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin pracy Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni” w Blazowe;j;

2) Pracodawcy — oznacza to Celowy Zwigzek Gmin ,,Eko-Logiczni” w Blazowe;j;

3) Pracowniku — oznacza to kazda osob¢ zatrudniong w Celowym Zwiazku Gmin
»,Eko-Logiczni” w Blazowej na podstawie stosunku pracy.

4) Przewodniczacy Zarzadu — oznacza to Przewodniczacego Zarzadu Celowego
Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni” z siedzibg w Blazowe;j;

5) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Biura Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni” z siedzibg w Blazowej;

6) Biurze — oznacza to Biuro Celowego Zwiazku Gmin ,,Eko-Logiczni” z siedziba
w Blazowej;

7) Kierowniku — oznacza to kierownika dziatu;

8) Stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym —
oznacza to stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Przewodniczacy Zarzadu oraz niektore



czynnosci wykonuje Dyrektor na podstawie udzielonego upowaznienia.

§2.

. Regulamin shizy zapewnieniu dyscypliny pracy, porzadku oraz tworzenia warunkow
niezbednych do ksztattowania wlasciwej atmosfery pracy i stosunkow miedzyludzkich.
. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, a takze rodzaj
zawartej umowy o prace.

. Postanowienia Regulaminu moga by¢ uzupeiniane w formie uchwal organow
Pracodawcy, zarzadzen, regulaminéw, procedur, instrukcji lub innych aktow
wewnetrznych.

. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescia Regulaminu przed rozpoczeciem przez
niego pracy.

. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu przez ztozenie stosownego
o$wiadczenia w formie pisemnej, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3.

. Pracownikiem Biura moze by¢ osoba, ktéra speinia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego.

. 'W Biurze moga by¢ zatrudniane osoby na stanowiska pomocnicze.

. Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza i egzamin koriczacy tg stuzbe. Szczegbtowe
zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, okresla odrebny regulamin.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegélowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow okresla odrgbny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzagdowych i w Kodeksie pracy.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.

. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci:

1) szanowaé godnosé i inne dobra osobiste Pracownika;

2) zaznajomi¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;



3) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

5) informowa¢ pracownika w postaci papierowe;j lub elektronicznej, nie pdzniej niz
w ciaggu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)
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k)

D

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu
pracy,

przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przyshugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
zasadach  dotyczacych pracy w  godzinach nadliczbowych
i rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze
Zmiany na zmiane,

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych
pracownikowi skladnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach
pienieznych lub rzeczowych,

wymiarze  przyslugujacego  pracownikowi  platnego  urlopu,
w szczegoblnosei urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe
jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacii,
o zasadach jego ustalania i przyznawania,

obowigzujagcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym
o wymogach formalnych, dlugosci okreséw wypowiedzenia oraz
terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow
wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia,
w szczegOlnosci o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej
pracodawcy,

ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia
zbiorowego poza zakladem pracy przez wspdlne organy lub instytucje -
nazwie takich organéw lub instytucji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalil regulaminu pracy - terminie,

miejscu, czasie i czgstotliwosci wyplacania wynagrodzenia za prace,
porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie
potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;



a takze nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwiazanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce;
nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spolecznego;

6) informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie
adresu swojej siedziby, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

7) informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie
warunkéw zatrudnienia, a takze o objeciu pracownika ukladem zbiorowym
pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

8) przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzglgdu na
pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religig, narodowosc, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

9) przeciwdziataé mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow;

10) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy;

11) zabezpieczyé warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
os6b i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami
przeciwpozarowymi;

12) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

13) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

15) zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

16) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;

17)prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

18) przechowywa¢ dokumentacje¢ pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosei, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek



2.

pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja
dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
19) wptywa¢ na ksztattowanie w Biurze zasad wspolzycia spolecznego, a takze

atmosfery kolezenstwa i wspotpracy.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych Pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.
Pracodawca informuje Pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym Iub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, o mozliwosciach awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy.
Pracodawca odpowiada za dostarczenie Pracownikowi niezbednych do wykonania
pracy materialow i narz¢dzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych
narzedzi i materiatow.

§ 5.

Pracodawca ma prawo:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

korzystania z efektéw wykonywanej przez Pracownikow pracy,

wydawania Pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

powierzenia Pracownikowi, w przypadkach uzasadnionych potrzebami Pracodawcy,
innych prac niz okreslone w umowie o praceg, na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w
roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada
kwalifikacjom pracownika,

okreSlania zakresu czynnoéci Pracownikéw oraz egzekwowania wykonywania
obowiazkoéw stuzbowych,

wydawa¢ zarzadzenia wewnetrzne dotyczace ogétu Pracownikow lub poszczegdlne;
grupy pracownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a Pracownicy sg obowigzani wykonywacé te zarzadzenia,

w celu zapewnienia bezpieczenistwa Pracownikéw lub ochrony mienia lub kontroli
produkcji lub zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
Pracodawcg na szkodg, Pracodawca moze wprowadzi¢ szczeg6lny nadzor nad terenem
zakladu pracy lub terenem wokot zaktadu pracy w postaci $rodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).



PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6.
Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadaf
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli.
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg.
Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedzg
i swoje doswiadczenie zawodowe.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Biura, jezeli prawo
tego nie zabrania;

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzegaé Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

5) przestrzega¢ regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w zakladzie
pracy;

6) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

7) dbaé o dobro zakladu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego;

9) zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z klientami Biura, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowaé uprzejmoé¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejgtnoscei i kwalifikacje zawodowe;

12) dbaé o czystosé i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywa¢ sie z godnoscia zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14)uzywaé powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15)nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy,
narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy,

16) dochowaé tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Biura na szkodg, takze
po ustaniu stosunku pracy;

17) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

18)korzystaé ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem
tych $wiadczen;

19) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad;



1y

2)

3)
4)

5)
6)
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20) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe
o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych;

21)w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozyé
szczegllnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych
z prawem celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw,
w jakich sg przetwarzane.

§7.

Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyptywajacej z organizacii
wewnetrzne] 1 szczegétowego podziatu czynnoscei.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przelozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadziloby to do
popeinienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora.

§ 8.

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisaé do ksigzki wyjsé
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

wykonywania na terenie =zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak
i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek rzeczy
nie bgdacych wiasnoscig Pracownika, w szczegdlnosci dokumentéw lub nosnikéw danych;
wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu
pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

palenia tytoniu na terenie Biura;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére moga
w jakikolwiek sposéb szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Biura;

korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§9.

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostgpnieniem ich
osobom niepozadanym;
b) wylgczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;



¢) pozamykaé¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
Wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwiazane z tym sprzgtem dane zachowane w systemie

komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,Polityce Ochrony

Danych Osobowych w Biurze Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni”.

§ 10.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ Pracodawcy os$wiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowiazany okreslié
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sklada¢ odrgbne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywohujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z
WW. ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazéw, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 12.

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkoéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng, na zasadach wynikajacych z Dzialu V Kodeksu pracy.

§13.

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowiazany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢

sie z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw oraz sprzgtu stuzbowego uzyskujac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§ 14.

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnoci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.
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Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, sktada o§wiadczenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.)
dla wojta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osoba
prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§ 15.

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci poltowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala czes¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

CZAS PRACY I PORZADEK PRACY
§ 16.

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§17.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotéw do $wiadczenia pracy.
Przebywanie pracownikéw na terenie Biura, poza regulaminowo okreslonymi godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
Pracodawcy.

§ 18.

Pracownicy biurowo-administracyjni oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wykonujg prace wedlug stalego rozkladu czasu pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Okresy rozliczeniowe pokrywajg si¢ z kwartalami. Poczatkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koficem
ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego
roku.

Pracownikom, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Pracownikom, ktérych
dobowy wymiar czasu pracy jest dhuzszy niz 9 godzin, przystuguje prawo do dodatkowej
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15-minut, wliczanej do czasu pracy. Pracownikom,
ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin, przyshuguje prawo
do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15-minut, wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczecia i zakoficzenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu
z pracownikami podleglej komorki organizacyjnej.



. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sa przerwa¢ pracg przed monitorem i zmieni¢
pozycje ciala.

§ 19.

Praca wykonywana jest w poniedzialki, wtorki, czwartki w godzinach od 7.00 do 15.00,
srody w godzinach od 7.00 do 16.00, piatki w godzinach od 7.00 do 14.00.
W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zastosowa¢ indywidualny czas pracy.
Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sa
soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien $wiagteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

Niedziele i $wicta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za pracg
w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.

§ 20.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22.00 a godzing 6.00.
§ 21.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej
wymaga akceptacji Dyrektora.

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od
pracy, odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajaca
miedzy innymi godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz pracg w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe.

Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zgdanie.

§ 22.

Dyrektor oraz kierownicy dziatéw wykonujg w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Dyrektorowi oraz kierownikom dzialéw za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy.

§23.

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przelozonego.
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Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwiazanych z praca zawodows, powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach i na zasadach okres$lonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezb¢dny do zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$é do korica okresu rozliczeniowego. Czas
tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§24.

Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i wyjécie z pracy
w drodze wiasnorgcznego podpisu na papierowej liscie obecnosci wylozonej na
Sekretariacie.

Wyjscia prywatne i shuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych badz
stuzbowych.

NIEOBECNOSCI I SPOZNIENIA

§ 25.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe lub
telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze byé usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba
polgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy przedstawiajac niezbedne
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegbtowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 26.

W przypadku spoznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwié
swoja nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia sp6znienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.
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W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3
w miesigcu, pracodawca moze nalozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowg o prace.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wylgczeniem
czasu spoznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

UDZIELANIE URLOPOW
§27.

Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane s zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopow ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikoéw, potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy zatwierdzone przez kierownikéw poszczegoélnych komorek
organizacyjnych i po akceptacji Dyrektora.

Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy zalegte.

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do korica stycznia danego roku
kalendarzowego.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakltocenia
toku pracy. Wniosek o przesunigcie planowanego urlopu nalezy ztozy¢ nie p6zniej niz na
3 dni przed jego rozpoczgciem.

§28.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony,
a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 29.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, mozliwie jak
najwczesniej, nie pézniej niz w dniu rozpoczgcia urlopu.
Pracownik, ktéry zglosil zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 30.

Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodaweg porozumienie okre$lajgce przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwotanie
Pracownika z urlopu.



§ 31.

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego regulujg przepisy
Kodeksu pracy.

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 32.

1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace
1 przepisach placowych obowigzujgcych u pracodawcy.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.

3. Na zadanie pracownika pracodawca udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie
ktérych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

4. Szczegdlowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

—

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 33.

Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada Pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
ihigieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybiei w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecef;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegdlnosci
w drodze:
a) stalej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci

b)

si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;
bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;



c) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu
poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegolowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

§ 34.

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz
og6lny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP i PPOZ
oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przelozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materialy niezbgdne
do pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:

a) zagrozenmiach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy,

na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku

pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

¢) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.
Informacja o ryzyku zawodowym, o kt6rej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje rowniez
informacje o $rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny
ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkéw
prewencyjnych.

Pracownik potwierdza na pi$émie zapoznanie si¢ z treScig informacji, o ktérych mowa
w ust. 2 powyzej, podpisujge stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§ 35.

1. Zadania z zakresu shuzby BHP realizuje osoba zewngtrzna posiadajaca
odpowiednie kompetencje i kwalifikacje.

2. Pracodawca wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, a takze
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

§ 36.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. W szczegdlnoéci Pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa
ihigieny pracy oraz stosowa¢ sig do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;



3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprze¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw,
atakze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefistwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

§ 38.

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupéw okular6w w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe
stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

2. W przypadku koniecznos$ci wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok Pracownik
moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza

standardowymi terminem badan.
§ 39.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

KARY PORZADKOWE
§ 40,

1. Z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw Pracodawca moze stosowaé kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
b) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) przepisOw przeciwpozarowych;
d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
e) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
2. Za razgce naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie
w szczegblnoscei:
a) zleiniedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialow i narzedzi pracy;



g)
h)
)
i)
k)
1)

n)
0)

p)

Q

dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig;

wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

spbdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu;
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
érodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
érodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy;

zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych;
niekolezeniski stosunek do wspoltpracownikow oraz przetozonych;

niewlasciwy stosunek do klientow Biurze;

nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewngtrzzakladowego;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub noénikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikow,
dzialan lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oS$wiadczeniu o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej;

naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujace uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
wykonywanie zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowaé kar¢ pieniezna za nieprzestrzeganie przez
Pracownika:

a)
b)
c)
d)

przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy;

przepisow przeciwpozarowych;

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
érodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
érodka dzialajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy.

§ 41.

Szczegélowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz
zatarcie kary pracownika reguluje Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).



LN

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za posrednictwem
kierownikéw Dziatow.

Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie uchwaty Zarzadu, w takim samym trybie, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzeniu.



Zatgcznik do Regulaminu pracy

(pieczqgtka pracodawcy) (miejsce, data)

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Ja, nizej podpisany/a , Zam. W

zatrudniony w

na stanowisku

potwierdzam, ze zgodnie z art. 104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przed
rozpoczeciem pracy w zakiadzie pracy zostalem zapoznany z obowigzujagcym Regulaminem

pracy, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

(podpis pracodawcy) (podpis pracownika)



