Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Prezesa Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Radomiu

z dnia 4.01.2019r. Nr 3/2019

Regulamin pracy
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Radomiu

I.Zasady ogolne.

§1

1. Na podstawie przepisow art.104-104> Kodeksu pracy, zostat
opracowany niniejszy Regulamin Pracy Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Radomiu, zwany dalej ,,Regulaminem”.

2. Regulamin okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw oraz
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy.

3. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, sposob
nawigzania stosunku pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowdd czego
pracownik skfada odpowiednie oswiadczenie na pismie, ktore zostaje dolaczone
do jego akt osobowych. W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostat
zapoznany z postanowieniami regulaminu i jednocze$nie zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 1 do regulaminu.

II.Organizacja pracy.

§3

1. Przyjmuje sig, ze jezeli w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy
przez to rozumie¢ Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Radomiu,
zwane w dalszej czgsci ,,Kolegium”.

2. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce
Prezes Kolegium.




1.

§ 4

Pracodawca dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994r. o samorzadowych kolegiach
odwotawczych (t.j.Dz.U. z 2018r. poz.570) i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych,

- ustawy z dnia 28.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2018r.
p0z.1260, ze zm.),

- kodeksu pracy i wydanych na jego podstawie przepiséw wykonawczych,

- niniejszego regulaminu.

2.

3.

e}

Zaklad pracy jest zorganizowany w sposdb okreslony w regulaminie
organizacyjnym.

Prezes Kolegium przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow w
terminie uzgodnionym z zainteresowanym pracownikiem.

W razie nieobecnosci w pracy Prezesa Kolegium zastepstwo peini
Wiceprezes Kolegium.

. W przypadku nieobecnosci pracownika biura, jesli zachodzi taka potrzeba,

kierownik biura wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komérki.
W razie, gdy jest to niemozliwe do wykonania, zgtasza ten fakt Prezesowi
Kolegium, ktdry podejmuje decyzje w tym zakresie. W przypadku
nieobecnosci czlonka etatowego Kolegium, decyzje o jego zastepstwie
podejmuje Prezes Kolegium.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez Prezesa Kolegium.
Pracownicy biura kolegium wykonuja takze polecenia kierownika biura.
Struktura organizacyjna Kolegium przedstawia sie nastepujgco:

Czlonkowie etatowi:

1 — Prezes SKO

1 — Wiceprezes SKO

8 — czlonkowie etatowi

Biuro Kolegium:

1 — Kierownik Biura

1 — Gléwna Ksiegowa
5 - starszy inspektor
1 1% - inspektor

. Zatrudnienie etatowe ogotem — 17,5.
. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,pracownikach”, nalezy przez

to rozumie¢ pracownikéw wymienionych w ust.7.



II1.Obowiazki i uprawnienia stron stosunku pracy.

§ S

Pracodawca szanuje godno$¢ i dobra osobiste pracownika. Do obowigzkow
pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1/ zaznajomienie pracownikdw podejmujacych praceg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2/ organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3/ zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
ochrony przeciwpozarowej,

4/ terminowe i prawidtowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za prace,

5/ utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6/ stwarzanie absolwentom podejmujagcym zatrudnienie warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7/ stosownie do mozliwosci i warunkéw oraz w miare posiadanych srodkdw,
zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikéw,

8/ stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw oraz
wynikow ich pracy,

9/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10/ zaopatrzenie pracownikéw w niezbedne w procesie pracy materiaty i narzedzia,

11/ wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§6




Uprawnieniem pracodawcy jest:

1/ wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg
o prace,

2/ ustalanie zakresu obowigzkow pracownikow oraz ich egzekwowanie,

3/ korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trecia
stosunku pracy.

§7

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

- sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy,
dbatos$¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. W szczegdlnosci pracownik powinien przestrzegac:
1/ ustalonego czasu pracy,
2/ regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku,
3/ przepis6éw i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
4/ zasad wspolzycia spotecznego,
5/ tajemnicy stuzbowej dotyczgcej funkcjonowania Kolegium, w tym
réwniez: stanu finanséw, wielkosci wynagrodzen,
6/ zasad dobrego wychowania, tj. uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
przetozonymi i1 wspdtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
7/ godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
8/ wykonywania zadan Kolegium sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
9/ obowiazujacego porzadku prawnego.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.

4. Obowiazkiem pracownika jest ochrona i zachowanie w tajemnicy danych
osobowych.

5. Pracownik, ktory rozwigzatl stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z
wykonywang prace przedmiotéw, urzadzen i materiatow.

§ 8

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1/ zachowywania si¢ w sposéb naruszajacy powage Kolegium,



2.

1.

2/ opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przelozonego,

3/ spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie
zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i
powyzszych srodkdow,

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku

trzezwosci przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

§9

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1/ skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia

lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

2/ dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajaca wymogi okre$lone w

PN art.29 K.p. lub akt powotania oraz zapozna¢ z zakresem jego obowigzkow i
niniejszym regulaminem pracy,

3/ poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona prace i

zasadach ochrony przed zagrozeniem,

4/ przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp i ppoz.,
5/ zaopatrzy¢ w $rodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed

szkodliwym oddzialywaniem czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy.

2.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy wraz z jego
wyposazeniem oraz zapoznaje go z obowigzkami udzielajac wskazéwek, co do
sposobu ich wykonywania.

IV.Rozklad i porzadek czasu pracy.

§ 10

e Czas pracy pracownikéw biura.

l.

(98]

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy. Czas pracy powinien
w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa, a pracownik powinien stawié
si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie okre$lonej w niniejszym
regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowal sie na stanowisku
pracy.

. Ustala sig czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe oraz 40 godzin na tydzien

w pigciodniowym tygodniu pracy. Czas pracy trwa od godz.8% do godz.16%.
Wszystkie soboty s w zaktadzie dniami wolnymi od pracy.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, majg prawo do 15-minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu
pracy. Czas, w ktérym pracownik moze skorzysta¢ z przerwy, ustala
kierownik komorki organizacyjnej.




. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw

ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie
pracy przy monitorze.

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywatl prace w dniu
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dziefi wolny w innym terminie.

§11

Czas pracy prezesa, wiceprezesa i czionkéw etatowych.

1.

2.

3.

1.

W stosunku do Prezesa, Wiceprezesa i czlonkow etatowych Kolegium,
ustala si¢ zadaniowy czas pracy.

Przy zadaniowym czasie pracy pracownik ma wplyw na rozklad swojego
czasu pracy.

Rozklad czasu pracy moze by¢ samodzielnie ustalony przez pracownika,
jednakze musi wynika¢ ze wskazan Prezesa Kolegium.

. Samodzielne ksztattowanie czasu pracy przez pracownika, z zastrzezeniem

okreslonym w przepisie poprzedzajacym powoduje, ze ma on mozliwosé
wyréwnywania dluzszego czasu pracy w jednym okresie — skroceniem
pracy w innym okresie. Przepracowany czas nie jest rozliczany w
ustalonym z gdry okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy, ktérych czas pracy zostat okreslony wymiarem ich zadan, nie

maja prawa do dodatkowego wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych w zadnej formie.

§ 12

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na
wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego pracownika w razie:
1/ koniecznosci ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2/ szczegblnych potrzeb pracodawcy,

2. za pracg w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia

pracownik nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w art.134
K.p.,

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na

wniosek pracownika, moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze
czas wolny od pracy. Pracownikowi nie przystuguje woéwczas dodatek, o
ktérym mowa w ust.2.

§ 13

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé
swoje stanowisko pracy, wylaczyé komputer i urzadzenia towarzyszace



oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze
dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktdrzy opuszczaja pomieszczenie pracy jako ostatni maja
obowigzek:
1/ zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, zamkna¢ na klucz szafy, biurka,
2/ sprawdzi¢ czy wylaczone sa urzadzenia elektryczne,
3/ sprawdzi¢ zamkniecia drzwi i okien,
4/ ewentualnie zatgczy¢ urzadzenia alarmowe,
5/ zaplombowaé drzwi pokoi.

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejs awarii, jest on zobowiazany
zawiadomi¢ odpowiednie stuzby oraz podja¢ dziatania zmierzajace do
ograniczenia szkody.

N V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy.
§ 14

1. Pracownicy Kolegium majg obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do
pracy przez podpisanie listy obecnosci w pracy, znajdujacej sie u
kierownika biura lub u osoby petnigcej obowigzki kierownika biura.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia
do pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié pracodawce o
przyczynie nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

) Niedotrzymywanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna
choroba pracownika polaczona z brakiem domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przedkiadajac
odpowiednie dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi
nieobecnosd sg:

— zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

- decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

- o$wiadczenie pracownika - w razie =zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, a




takze w innych szczegélnych sytuacjach zyciowych, w ktérych obecnosé
pracownika jest konieczna,

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

- oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

Dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest
obowigzany ztozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy
po okresie nieobecnosci.

. Dni nieobecnosci w pracy sa oznaczane w nastepujacy sposob:

,,CH” — choroba pracownika,

,OP” — opieka nad chorym dzieckiem lub czlonkiem rodziny,

»UW?” —urlop wypoczynkowy,

,UB” — urlop bezptatny,

,UQO” — urlop okolicznosciowy lub inne zwolnienie ptatne,

,»INU” — inna nieobecno$¢ usprawiedliwiona,

,»NN” — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

Oznakowania te majg zastosowanie do indywidualnego rozliczania czasu
pracy pracownikow.

Na liScie obecnosci wprowadza si¢ oznakowania: NU — nieobecnosé
usprawiedliwiona, NN — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona”.

§ 15

. Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy przez pracownikdéw biura
wymaga zgody przelozonego pracownika. Samowolne opuszczenie
miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkows pracownika.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami jego
normalnej pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za
zgoda pracodawcy.



3. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, obowigzkiem pracownika jest
stawienie si¢ u kierownika biura lub w czasie jego nieobecnosci u prezesa
lub wiceprezesa kolegium w celu usprawiedliwienia spdznienia.

Za czas splznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas sp6znienia.

4. Na wniosek pracownika bezposredni przetozony moze udzieli¢
krotkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie jakiej$ sprawy osobistej
lub innej nie zwigzanej z praca.

Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze
pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

VI. Urlopy i inne zwolnienia od pracy.

()
§ 16

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

2. Pracodawca udziela urlopéw pracownikom w oparciu o roczny plan
urlopdéw oraz na wniosek pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przetozonego. Wnioski pracownikéw powinny
obejmowac przynajmniej jedng czg¢$¢ urlopu w wymiarze 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez
zaakceptowania wniosku urlopowego przez pracodawce.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do dnia 30
marca danego roku kalendarzowego. Plan urlopéw jest opracowywany w
oparciu o zalgczone propozycje pracownikdw 1 przy uwzglednieniu

o zapewnienia normalnego toku pracy w Kolegium.
| 4. Termin urlopu moze zostal przesuni¢ty na umotywowany wniosek
pracownika oraz z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

5. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie
udzielenia urlopu, pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu
zwracajac poniesione koszty.

§ 17

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. W szczeg6lnosci pracodawca zwalnia pracownika:
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1/ wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2/ na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

3/ wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym ; tagczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4/ na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji
pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to takze
pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w  postepowaniu
pojednawczym,

5/ na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu
choréb wenerycznych,

6/ wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego
do udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

§ 18

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas
obejmujgcy:

1/ 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu 1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

2/ 1 dzien — w razie $lubu dzi9ecka 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.

3. Za czas zwolnienia, o ktérym mdowig postanowienia § 17 ust.2 pkt 4, 5
1 § 18 ust.2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. W
pozostatych sytuacjach pracodawca na wniosek pracownika wydaje
zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia.
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VII. Kary porzadkowe.
§ 19

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowaé
wobec pracownika:

1/ kare upomnienia,

2/ kare nagany.

3/ kare pieni¢zna,

4/ zwolnienie z pracy stosownie do przepisdéw Kodeksu pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych, a w stosunku do czilonkéw etatowych
Kolegium takze ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych.

2. Za  nieprzestrzeganie  przez  pracownika przepiséw  bhp i
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie zakladu, pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pieniezng.

3. Kara pieni¢zna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze byé wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pieniezne nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potrgcen z art.87 § 1
pkt 1-3 K.p.

Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne (fundusz
swiadczen socjalnych).

4. Nie mozna zastosowaé kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez
przetozonego pracownika informacji o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia, kiedy pracownik dopuscit
si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Kare stosuje Prezes Kolegium po otrzymaniu wiadomosci o
okoliczno$ciach uzasadniajacych ukaranie lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt
osobowych pracownika.

6. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢
sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu
podejmuje Prezes Kolegium.

7. Karg uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢
w pracy i nienagannego zachowania Prezes Kolegium moze anulowa¢ kare
wczesniej.
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§ 20

Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w
szczego6lnosci:
1/ niedbate i nierzetelne wykonywanie pracy, wykonywanie pracy nie
zwigzanej z powierzonymi obowiazkami,
2/ niszczenie narzedzi pracy, materiatéw i miejsca pracy,
3/ niestawienie si¢ do pracy, spOznianie si¢ lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
4/ przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu S$rodka
odurzajacego, lub spozywanie alkoholu i $rodkéw odurzajacych w czasie
pracy,
5/ bezpodstawna odmowe wykonania polecenia shuzbowego,
6/ niewlasciwy (budzacy dezaprobate) stosunek do przelozonych,
wspotpracownikéw i do podwladnych,
7/ nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych,
8/ naruszenie tajemnicy stuzbowe;.

VIII. Wyroznienia i nagrody.
§ 21

1. Pracownikowi SKO za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej moze
by¢ przyznana nagroda w formie:
1/ nagréd pienieznych,
2/ nagréd rzeczowych,
3/ pochwat na pismie,
4/ dyplomoéw uznania,
5/ awansow zawodowych.

IX. Termin i spos6b wyplaty wynagrodzenia.
§ 22

1. Wynagrodzenie za prace ustalone w stawce miesiecznej jest wyptacane z
dotu, nie pézniej niz w ostatnim dniu kazdego miesigca, a jesli jest to dzieh
wolny od pracy wynagrodzenie jest wyptacane w dniu poprzedzajacym ten
dzien.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane przelewem na rachunek bankowy
pracownika.
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X. Obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej.

§ 23

1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona Zycia i zdrowia pracownikéow
przez zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej
pracy.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym
w zakladzie.

§ 24

1. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
zabezpieczenia pracownikow przed zagrozeniami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy pracodawca:

- zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz sprawno$¢ srodkéw ochrony i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

- zapoznaje pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o
ochronie ppoz. I prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie
pracownikow,

- kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 25

1. Powyzszym obowigzkom pracodawcy odpowiadajg nastepujace
obowigzki pracownika.
Podstawowym jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci powinnoscig pracownika jest:
1/ znajomos¢ problematyki bhp z uwzglednieniem specyfiki zakladu
pracy, branie udzialu w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2/ wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp
oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych,
3/ dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
1 fad w miejscu pracy,
4/ poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,
6/ niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w miejscu
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
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ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych osob znajdujacych sie w
rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7/ wspotdziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu
obowiagzkow dotyczacych bhp.

2. Badania okresowe zgodnie z zaleceniem lekarskim odbywajg sie:
1/ pracownik6éw — 1 raz na trzy lata, jednak nie dtuzej niz wynika to ze
wskazan lekarza,
2/w trakcie wykonywania badan okresowych, pracodawca w ramach
posiadanych s$rodkéw finansowych, moze pokry¢ koszt badan
mammograficznych pracownikéw oraz innych badan zwigzanych z
profilaktyka antynowotworowg lub innych choréb zwigzanych z
wykonywang pracg.

§ 26

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko
wtedy, gdy pracownik odbyl szkolenie wstepne w zakresie bhp i
ochrony przeciwpozarowe;j.

W razie niespetnienia tych wymogéw z winy pracownika, nie moze on
zosta¢ dopuszczony do pracy, a jego nieobecno$¢ w pracy z tej
przyczyny uznaje si¢ za nieusprawiedliwiong.

§ 27

1. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w
ilosci niezbednej do zachowania czystosci.

2. Rodzaj, ilo$¢ i zasady przydzialu powyzszych srodkéw okresla
Prezes Kolegium w drodze odrebnego zarzgdzenia.

XI. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych.
§ 28

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych @z
uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u Pracodawcy.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza
stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez
jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

v
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4. Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko piersig

ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tgcznie, takze przed rozpoczeciem lub
zakonczeniem pracy.

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.

XII. Postanowienie koncowe.

l.

2.

§ 29

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow i jest wprowadzany na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie,
jaki zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
W sprawach pracowniczych, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a ktore nie
zostaly uregulowane niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy
prawa pracy.

(podpis pracodawcy)

)
.
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