RWIDZYNSKIE
CENTRUM SPORTU | REKREAGH
ul. Sportowa 6
12-500 KWIDZYN Zarzadzenie Nr 30/2023
Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji

z dnia 15 grudnia 2023r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2023 r.

poz. 1465) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Kwidzynskiego Centrum Sportu i1 Rekreacji, stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Pracy Kwidzynskiego Centrum Sportu 1 Rekreacji z dmia 16.10.2015 r.

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 17/2015 Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu 1 Rekreacji w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.

OYREIKTOR




WIDZYNSKIE Zalacznik

ENTRUM SPORTD | REKREAGH Do Zarzadzenia Nr 302023
ul. Sportowa 6 Dyrektora Kwidzynskiego Centrum. Sportu i R_ekreacp
a9-200 KWIDZYN z dnia 15 grudnia 2023r.

REGULAMIN PRACY
KWIDZYNSKIEGO CENTRUM SPORTU I REKREACJI W KWIDZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy Kwidzyfskiego Centrum Sportu i Rekreacji, zwany dalej regulaminem,
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w
Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
rodzaj wykonywanej pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy. jednostce, KCSiR - nalezy przez to rozumie¢ Kwidzynskie Centrum
Sportu i Rekreacji w Kwidzynie reprezentowane przez Dyrektora Kwidzynskiego
Centrum Sportu i Rekreacji,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Kwidzyfiskim Centrum
Sportu i Rekreacji w Kwidzynie, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy.

§ 4
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz KCSiR dotyczacych funkcjonowania
jednostki udziela Dyrektor KCSiR lub inne upowaznione przez Dyrektora osoby.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§5
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie

4) podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odr¢bnej umowie, :



7) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow w
oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 998, zm. poz. 1586),

8) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

9) rozwazania skladanych przez pracownikow wnioskdéw usprawniajacych wykonywanie
powierzonych zadan,

10) przestrzegania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu w mysl obowigzujacych
przepisow prawa oraz udostgpnienia pracownikom tekstu przepisow dotyczgcych
rownego traktowania w  zatrudnieniu w  formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub poprzez zlozenie podpisu na
informacji przez kazdego pracownika,

11) zapewnienia pracownikom odpowiedniego srodowiska pracy w celu umozliwienia
sprawnego wykonywania powierzonych zadan, a w szczegolnosci:

a) zapewnienia odpowiedniego miejsca pracy,

b) wyposazenia w niezbgedne materialy, sprzet oraz odziez ochronng.
2. Wykaz stanowisk pracy, ktérym przystuguje odziez i obuwie robocze, okresla Regulamin
przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom
zatrudnionym w Kwidzynskim Centrum Sportu Rekreacji.

§ 6

1. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ swoja prace
wydajnie i profesjonalnie.
2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania prawa,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) dokladnego i sumiennego wykonywania polecen zwierzchnika,

4)  przestrzegania  przepisOw  bezpieczenstwa 1  higieny pracy, sanitarno-

epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami, klientami,

6) poglebiania wiedzy oraz stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia

si¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

7) dbania o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,

8) przejawiania szczegolnej troski o ochrong mienia samorzadowego i spoltecznego,

9) uzywania powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem, wylgcznie do celow

shuzbowych,

10) zachowywania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nig,

11) starannego i estetycznego ubioru w pracy,

12) poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowania sie do wskazan lekarskich,

13) wykazywania lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowania jego polityki

rozwoju placowki.
3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia, gdy narusza ono przepisy prawa
lub umowy o prace, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie Dyrektora o zastrzezeniach.
4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktoérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowiloby przestepstwo. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore
pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami lub moglyby wywola¢ podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosc.
5. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik powinien rozliczy¢ si¢ ze zobowigzan
wobec jednostki najpdzniej w ostatnim dniu pracy.



§ 7

S
Na obiektach KCSiR oraz terenach administrowanych przez KCSiR obowiazuje zakaz palenia
tytoniu.

§8
1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikowi na pismie
rodzaju zawarte] umowy o prace 1 jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej
niz w ciagu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:

1) obwiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy.

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy.

4) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych pracownikowi skiadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu,

10) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu
pracy,

11) prawie pracownika do szkolen,

12) uktadzie zbiorowym pracy, lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety,

13) terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace,

14) porze nocnej,

15) przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

16) 0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wptywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy.,

17) 0 nazwie instytucji, do ktérych wplywaja sktadki z tytutu zawartych dobrowolnych
umow Pracowniczych Programow Kapitatlowych.

§9
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypekni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) poinformowa¢ o pobieraniu $wiadczen z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
(emeryturze, rencie) oraz stopniu niepelnosprawnosci,

7) zapozna¢ sie z regulaminami i instrukcjami obowiazujacymi w KCSIR,



8) odby¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,
9) zaznajomi¢ sie z zakresem czynnosci.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedklada w kopiach. ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wegladu.

§ 10

3
Pracownik zatrudniony w jednostce, ktory w trakcie zatrudnienia nabedzie prawo do
$wiadczen z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych (emerytura, renta rodzinna, inwalidzka itp.)
obowiazany jest niezwlocznie poinformowac o tym fakcie pracownika dziatu kadr.

§ 11
Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspdtpracownikéw oraz osob trzecich.

§12
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac¢ sie zadnymi czynnosciami niezwiazanymi z praca,

2) spozywaé positkow. spozywanie positkow moze odbywa¢ si¢ jedynie w czasie przerw
i w pomieszczeniu/ach do tego celu przeznaczonych;

3) przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

4) wykorzystywa¢  wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji.

Rozdzial 111
Czas pracy

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonanie
powierzonych mu obowiazkow.
3. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika wzwigzku z jego
przejSciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak
krotszy niz 24 godziny.
4. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
5. Tydzien w rozumieniu ust. 3 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.
6. Pracownicy zatrudnieni w systemie rOwnowaznym, W systemie czasu pracy
dwuzmianowym i trzyzmianowym pracujg wedlug harmonogramow czasu pracy.
7. Harmonogramy czasu pracy okreslajg godziny rozpoczynania i konczenia pracy w dniach
oznaczonych jako dni pracy oraz dni wolne od pracy. Harmonogramy czasu pracy tworzone
sa z uwzglednieniem prawa do minimalnego odpoczynku dobowego i tygodniowego.
8. Harmonogramy czasu pracy tworzone sa na okresy miesigczne 1 przekazywane
pracownikom na tydzien przed rozpoczgciem okresu nimi objgtego. Pracownicy otrzymujg
harmonogramy w formie pisemne;j.
9. Harmonogram czasu pracy moze zosta¢ zmieniony wylacznie w sytuacji nieprzewidzianej
przed rozpoczgciem danego miesiaca, w zwiazku z obiektywnymi okoliczno$ciami



nieznanymi w dniu sporzadzania rozkladu (np. w zwiazku z chorobg innego pracownika,
urlopem na zadanie itp.) w celu zapewnienia prawidlowej cigglosci toku pracy.

10. Praca dla poszczegdlnych pracownikéw lub oddzialow moze by¢ planowana od
poniedziatku do niedzieli w przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godziny od
5.30 do 22.30 na podstawie harmonogramow.

11. Praca dla pracownikow zatrudnionych tylko w jednozmianowym systemie czasu pracy
oznacza prace w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedzialku do pigtku; dla tej grupy
pracownikéw nie sg tworzone harmonogramy czasu pracy. Dopuszcza si¢ mozliwosc
wyznaczenia czasu pracy kierownikow obiektow sportowych w godzinach od 6:00 do 14:00
ze wzgledu na specyfike pracy.

§ 14

S
Obecnoé¢ w pracy pracownik potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecnosci
bezposrednio po przyjsciu do pracy.

§15
1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) pracownicy Stadionu KCSIiR przy ul. Sportowej 6:
a) dyrektor, kierownik obiektow sportowych, specjalista rekreacji ruchowej,
sekretarka, pracownik obstugi, konserwator - praca w godzinach 7:00-15:00, w
podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy. w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym,
b) praca konserwatorow moze by¢ planowana od poniedziatku do pigtku, w przedziale
godzinowym przypadajgcym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkow i minimalnej liczby dni wolnych od pracy,
¢) jezeli na tydzien przed rozpoczeciem danego miesigca kalendarzowego pracodawca
nie przedstawi harmonogramu czasu pracy konserwatorom w formie pisemnej,
oznaczaé to bedzie, ze w miesiagcu tym pracownik zobowiazany bedzie do swiadczenia
pracy od poniedziatku do piatku od 7:00 do 15:00;

2) pracownicy Plywalni KCSiR przy ul. Stowackiego 19:
a) konserwator - praca w godzinach 6:00-14:00, 14:00-22:00, 22:00-6:00,
w podstawowym systemie czasu pracy., w ktorym dopuszczalne jest przediuzenie czasu
pracy do 43 godzin przecigtnie na tydzien, w czteromiesigcznym okresie
rozliczeniowym,
b) kierownik obiektéw sportowych praca w godzinach 6:00-14:00, sekretarka - praca
w godzinach 7:00-15:00, w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy, W
jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,
¢) pracownik obstugi - praca w godzinach 5:00-13:00, 6:00-14:00, 13:30-21:30, 14:00-
22:00, w podstawowym, dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym,
d) praca pracownikéw obstugi moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy,
e) ratownik wodny - praca w godzinach 5:30-13:30, 6:00-14:00, 13.30-21.30,
w podstawowym, dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym,
f) praca ratownikow wodnych moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy;

3) pracownicy Hali Sportowej KCSiR przy ul. Mickiewicza:



4)

3)

6)

7

a) kierownik obiektow sportowych - praca w godzinach 7:00-15:00, w podstawowym,
jednozmianowym systemie czasu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym
b) pracownik obshugi, konserwator - praca w godzinach 7:00-15:00, 14:00-22:00,
w podstawowym, dwuzmianowym systemie czasu pracy. w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym,

¢) praca pracownikow obstugi i konserwatoréw moze by¢ planowana od poniedziatku
do niedzieli, w przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30,
na podstawie indywidualnych harmonogramoéw czasu pracy, z zachowaniem norm
czasu pracy, minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy:;
pracownicy Hali Sportowej KCSiR przy ul. Zeromskiego:

a) pracownik obstugi - praca w godzinach 06:00-14:00, 7:00-15:00, 14:00-22:00,
w podstawowym, dwuzmianowym systemie czasu pracy. w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym,

b) praca pracownikéw obstugi moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkow 1 minimalnej liczby dni wolnych od pracy;

pracownicy Sali Sportowej KCSiR przy ul. 11-go Listopada:

a) pracownik obstugi - praca w godzinach 6:00-14:00, 14:00-22:00, w podstawowym,
dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

b) praca pracownikéw obstugi moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonogramow czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy:

pracownicy Kompleksow boisk ,,ORLIK™:

a) instruktor rekreacji ruchowej - praca w godzinach od 10:00 do 22:00 oraz od 8:00
do 21:00, w rownowaznym systemie czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu
pracy moze by¢ wydtuzony maksymalnie do 12 godzin, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym;

pracownicy Pltywalni Kompleksu Sportowego przy ul. Wiejskiej 1A:

a) konserwator - praca w godzinach 6:00-14:00, 14:00-22:00, 22:00-6:00,
w podstawowym systemie czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie czasu
pracy do 43 godzin przecigtnie na tydzien, w czteromiesigcznym okresie
rozliczeniowym,

b) pracownik obstugi - praca w godzinach 6:00-14:00, 14:00-22:00, 22:00-06:00 w
podstawowym, trzyzmianowym systemie czasu pracy, W trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym,

¢) praca pracownikéw obstugi moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomi¢dzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonogramow czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy,

d) ratownik wodny - praca w godzinach 6:00-14:00, 14:00-22:00, w podstawowym,
dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

¢) praca ratownikow wodnych moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkow i minimalnej liczby dni wolnych od pracy,

f) kasjer - praca w godzinach 6:00-14:00, 8:00-16:00, 14:00-22:00, w podstawowym,
dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

g) praca kasjerow moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w przedziale
godzinowym przypadajgcym pomigdzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy.
minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy;



8) pracownicy Hali Kompleksu Sportowego przy ul. Wiejskiej 1A:
a) zastgpca dyrektora, sekretarka - praca w godzinach 7:00-15:00, w podstawowym,
jednozmianowym systemie czasu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,
b) konserwator - praca w godzinach 7:00-15:00, 14:30-22:30, w podstawowym
dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,
c) praca konserwatorow moze by¢ planowana od poniedzialku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajacym pomigdzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy.
minimalnych odpoczynkow i minimalnej liczby dni wolnych od pracy,
d) jezeli na tydzien przed rozpoczeciem danego miesiaca kalendarzowego pracodawca
nie przedstawi harmonogramu czasu pracy konserwatorom w formie pisemnej,
oznacza¢ to bedzie, ze w miesigcu tym pracownik zobowiazany bedzie do $wiadczenia
pracy od poniedziatku do piagtku od 7:00 do 15:00,
¢) pracownik obstugi - praca w godzinach 06:00-14:00, 14:00-22:00, w podstawowym.,
dwuzmianowym systemie czasu pracy, w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,
f) praca pracownikow obstugi moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli, w
przedziale godzinowym przypadajagcym pomigdzy godz. 5:00 a 22:30, na podstawie
indywidualnych harmonogramow czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy.
minimalnych odpoczynkow i minimalnej liczby dni wolnych od pracy,
g) konserwator — zatrudniony w godzinach od 7:00 do 22:30, w réwnowaznym
systemie czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ wydluzony
maksymalnie do 12 godzin, w dwuzmianowym systemie czasu pracy, W
trzymiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym:
9) ksiegowos¢ KCSiR:
a) glowny ksiegowy, ksiegowy - praca w godzinach 7:00-15:00, w podstawowym,
jednozmianowym systemie czasu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy trwajgcej co najmniej 15 minut, jezeli jest dluzszy niz 9 godzin -
pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.
Przerwy, o ktorych mowa wyzej, wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
4. Pracodawca moze dla poszczegélnych pracownikéw lub oddzialéw wyznaczy¢ inne
godziny pracy.

§ 16
Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6:00
w tym dniu a godzing 6:00 dnia nastepnego.

§17
1. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele pracodawca jest obowiazany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.
3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego. w terminie z nim uzgodnionym.

§18
1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego.
2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sa tacznie z kartami ewidencji czasu



pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosil czas pracy
w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego.

5. Udzielenie czasu wolnego. niezaleznie od terminu jego wykorzystania, zwalnia pracodawce
z wyplaty dodatku za nadgodziny.

§19
Za prace w godzinach nadliczbowych w razie niewykorzystania uprawnienia wynikajacego
z paragrafu  poprzedniego przystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek
w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedzielg
i $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy:
2) 50% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§ 20
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo do 5-
minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy komputerze.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
pracodawca.

§21

Pracownik kadr prowadzi na biezaco kontrolg czasu pracy poszczegoélnych pracownikow.
Ewidencje prowadzi si¢ przy pomocy listy czasu pracy. Ewidencja ta powinna obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prac¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) prace w niedziele, swieta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pieciodniowego

tygodnia pracy,
4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji.

§ 22
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego.
2. Pracujacym w nocy jest pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej ' czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na por¢ nocng.
3. Pracownikowi wykonujagcemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowe;j
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych
przepisow.
4. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej dodatek wymieniony w ust. 3 moze
by¢ zastapiony ryczaltem, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy
W porze nocnej.



Rozdzial IV
Urlopy wypoczynkowe

§ 23

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Jezeli pracownik wykonuje prac¢ dozwolong w niedziele 1 Swigta, urlopu wypoczynkowego
udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowiazujacym pracownika rozkladem
czasu pracy sa dla niego dniami pracy.
3. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 24
1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

§ 25
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym.
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktoérym
planuje si¢ caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).
2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.
3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 sktada si¢ do bezposredniego przetozonego.
4. Urlopu niewykorzystanego w roku, w ktorym pracownik nabyl do niego prawo, nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca III kwartatu roku nastepnego.

§ 26
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czesc¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zalicza sie oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce
bezposrednio przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 27
Pracodawca obowigzany jest wudzieli¢ na wniosek pracownicy/pracownika urlop
wypoczynkowy biezgcy. jak i zalegly po urlopie macierzynskim.

§ 28
1. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak
i zaleglego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.
2. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (urlop
na zadanie).
3. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu udzielenia urlopu przed rozpoczgciem pracy.



Rozdzial V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 29
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowiazany powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, poczta elektroniczna) lub nie
pozniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub poczta. W tym przypadku za
date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoéznienie do pracy
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu przyczyny nieobecnosci, a na
zadanie - takze odpowiednie dokumenty.
5. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) za$wiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1
macierzynstwa,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie =z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.
3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,
4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opickuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktora rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem,
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony Iub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,
6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
7) inne dokumenty okreslone w odrebnych przepisach, usprawiedliwiajace nieobecnosc¢
pracownika;
8) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;
6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 1-8.
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny dokument
niezwlocznie, najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.



§ 30
1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 31
Pracownik uprawniony jest do otrzymania:

1) urlopu wypoczynkowego, ktory winien wykorzysta¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym nabyl do niego prawo;

2) urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.U. z
2014 r. poz. 1632);

3) urlopu opiekunczego w celu zapewniania osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej
czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych; wymiar, zasady
udzielania i wynagrodzenie za okres tego urlopu okresla Kodeks pracy:

4) zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika; wymiar, zasady udzielania i wynagrodzenia za okres tego
zwolnienia okresla Kodeks pracy;

5) innych uprawnien przewidzianych przepisami prawa.

Rozdzial V1
Wyplata wynagrodzenia

§ 32

1. Pracownikowi przystuguje:

1) wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji

zawodowych,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek funkcyjny,

4) dodatek zmianowy dla pracownikéw zatrudnionych w systemie czterobrygadowym,

5) jednorazowa odprawa pieni¢zna przy przechodzeniu na rent¢ lub emeryturg,

6) nagroda jubileuszowa,

7) dodatkowe wynagrodzenie za prace W porze nocnej,

8) inne swiadczenia zwigzane z praca.
2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej
i jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytulu niezdolnosci
do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy.
jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zale-
73 uprawnienia pracownicze.

§ 33
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu do 28 dnia kazdego miesigca.
2. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.



§ 34
Wyplata wynagrodzenia pracownika przekazywana jest na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 36
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu
narzedzi pracy.

. § 27

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych.
2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

3. Szkolenia wstepne BHP (instruktaz ogdlny) i okresowe w zakresie bhp 1 higieny pracy
prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza
bezposredni przelozony pracownika.

4. Przeszkolenie w zakresie przepisdéw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisoéw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

7. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje poinformowany o rodzajach czynnikow
szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz niebezpiecznych, ktdre wigza si¢ z wykonywang
praca, oraz zapoznaje si¢ z karta ryzyka zawodowego, co zostaje potwierdzone przez
pracownika na pismie.

§ 38
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,
4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.



§ 39
1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w  $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.
2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.
3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
4. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ srodki higieny osobistej a takze zapewnic¢ Srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 40

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial VIII
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 41

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. przepisow przeciwpozarowych oraz gdy nie
wykonujg lub wykonuja niesumiennie obowiazki, pracodawca moze zastosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienic si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roOwniez zastosowac kare pieni¢zng na zasadach
okreslonych w art. 108 § 3 Kodeksu Pracy.

§ 42
Do szczegolnie razgcego naruszenia ustalonego porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow, narzedzi 1 maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) spoznianie sic do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia
powodujace dezorganizacj¢ pracy,

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w
czasie pracy lub w miejscu pracy,

4) stawienie sie do pracy po uzyciu $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub
zazywanie $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy,

5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

6) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow
np. wszelkie proby handlu, akwizycji. reklamy, agitacji politycznej itp.,



7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikoéw lub kontrahentow.

§ 43
Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie
stosunku pracy w trybie natychmiastowym z jego winy uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) nieobecnos¢ w pracy bez powiadomienia pracodawcy,

2) dzialanie na szkode pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

3) odmowe wykonania zgodnego z prawem polecenia stuzbowego bezposredniego
przetozonego lub innego zwierzchnika,

4) udzial w bojce,

5) klotnie naruszajace spokoj i1 porzadek w pracy.

6) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem
alkoholu,

7) spozywanie lub posiadanie srodkéw odurzajacych w pracy lub przychodzenie do
pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych,

8) posiadanie broni lub innego uzbrojenia na terenie jednostki,

9) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

10) dokonywanie nagran dzwickowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

11) falszowanie lub podawanie bl¢dnych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy.

12) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyplaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

13) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

14) naruszenie procedur zwigzanych z pomiarem czasu pracy.

Rozdzial IX
Nagrody i wyréznienia

§ 44
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegolnie do
wykonywania zadan pracodawcy, moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor KCSiR.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial X
Ochrona pracy pracownikow, kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia

§ 45
1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia. mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.
2. Kobiety w ciazy nie moga wykonywaé nastgpujacych prac:
1) regczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg:
2) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotoéw przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg pracy dorywezej (tj. wykonywanej do 4
razy na godzine, jezeli {gczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4
godzin na dobg);
3) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:
a) 30 N - przy pchaniu,



b) 25 N przy ciagnigciu;

4) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia:

5) prace w pozycji wymuszonej;

6) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy:

8) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

)

2)
3)

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego wymiaru czasu przekracza wartos¢ 65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

3. Kobiety karmigce dziecko piersiag nie moga wykonywac nastepujgcych prac:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2
lit. b) - 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej o masie
przekraczajacej:

a) 6 kg przy pracy stalej.

b) 10 kg przy pracy dorywczej. o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b);

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosc
ponad 4 m lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 stopni, a
wysokos¢ 4 m - dla przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysokos¢
4 m - dla przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg przy pracy dorywczej, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b);

udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zragcych lub o
wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie ladunkéw o masie przekraczajacej 90 kg przy przewozeniu na
wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

§ 46

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig,
zatrudniona przy pracy ucigzliwej, niebezpiecznej lub szkodliwej dla zdrowia kobiety w ciazy
lub karmiacej dziecko piersia.

4. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w ciazy lub karmigca dziecko piersig
wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

5. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

6. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez



jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. jak réwniez
delegowaé poza stale miejsce pracy.

7. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

8. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45
minut kazda.

9. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

10. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowac
pdzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakoficzeniem.

§ 47
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mlodocianych i nie przewiduje ich zatrudnienia.

Rozdzial X1
Prace szczego6lnie niebezpieczne

§ 48
Pracodawca prowadzi wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych wykonywanych w zaktadzie
pracy. Przy wykonywaniu prac szczegdlnie niebezpiecznych pracodawca okresla m.in.
instrukcje stosowania niebezpiecznych substancji chemicznych, wykaz prac, ktore muszg by¢
wykonywane przez co najmniej dwie osoby oraz wykaz prac szczegoélnie niebezpiecznych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 49
Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobligowani niezwlocznie zapozna¢ podleglych im
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg przyjac
od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.
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