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Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia 
Prezesa Samorzqdowego Kolegium 
Odwolawczego w Radomiu 
z dnia 4.01.2019r. Nr 3/2019 

Regulamin pracy 
Samormdowego Kolegium Odwolawczego 

w Radomiu 

I.Zasady ()One. 

§1 

1. Na podstawie przepisow art.104-1043  Kodeksu pracy, zostal 
opracowany niniejszy Regulamin Pracy Samorz4dowego Kolegium 
Odwolawczego w Radomiu, zwany dalej „Regulaminem". 

2. Regulamin okre§la prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownik6w oraz 
ustala organizacje i porzqdek w procesie pracy. 

3. Postanowienia regulaminu dotyczq wszystkich pracownikOw bez 
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, sposob 
nawiqzania stosunku pracy, a take rodzaj umowy o prace. 

§2 

Pracodawca zapoznaje z tregciq regulaminu kaZdego przyjmowanego do 
pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowod czego 
pracownik sklada odpowiednie o§wiadczenie na pi§mie, ktore zostaje dolqczone 
do jego akt osobowych. W o§wiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal 
zapoznany z postanowieniami regulaminu i jednocze§nie zobowiqzuje sic do jego 
przestrzegania. 

Wz6r o§wiadczenia stanowi zalqcznik nr 1 do regulaminu. 

II.Organizacja pracy. 
§3 

1. Przyjmuje sic, Ze je2eli w regulaminie jest mowa o pracodawcy, naley 
przez to rozumiee Samorzqdowe Kolegium Odwolawcze w Radomiu, 
zwane w dalszej cze§ci „Kolegium". 

2. Czynno§ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce 
Prezes Kolegium. 
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§4 

1. Pracodawca dziala na podstawie: 
- ustawy z dnia 12 paidziernika 1994r. o samorz4dowych kolegiach 
odwolawczych (t.j.Dz.U. z 2018r. poz.570) i wydanych na jej podstawie 
przepisow wykonawczych, 
- ustawy z dnia 28.11.2008r. o pracownikach samorzgdovvych (t.j.Dz.U. z 2018r. 
poz.1260, ze zm.), 
- kodeksu pracy i wydanych na jego podstawie przepisow wykonawczych, 
- niniejszego regulaminu. 

2. Zaklad pracy jest zorganizowany w sposob okre§lony w regulaminie 
organizacyjnym. 

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

4. W razie nieobecnoki w pracy Prezesa Kolegium zastepstwo pelni 
Wiceprezes Kolegium. 

5. W przypadku nieobecno§ci pracownika biura, je§li zachodzi taka potrzeba, 
kierownik biura wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynno§ci 
nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow danej komorki. 
W razie, gdy jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt Prezesowi 
Kolegium, ktOry podejmuje decyzje w tym zakresie. W przypadku 
nieobecno§ci czlonka etatowego Kolegium, decyzjc o jego zastepstwie 
podejmuje Prezes Kolegium. 

6. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez Prezesa Kolegium. 
Pracownicy biura kolegium wykonuj4 take polecenia kierownika biura. 

7. Struktura organizacyjna Kolegium przedstawia sic nastcpujqco: 

Czlonkowie etatowi: 
1 — Prezes SKO 
1 — Wiceprezes SKO 
8 — czlonkowie etatowi 

Biuro Kolegium: 
1 — Kierownik Biura 
1 — Glowna Ksiegowa 
5 - starszy inspektor 
1 i 1/2  - inspektor 

8. Zatrudnienie etatowe ogolem — 17,5. 
9. Ilekroe w niniejszym regulaminie jest mowa o „pracownikach", naleZy przez 

to rozumiee pracownik6w wymienionych w ust.7. 
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III.Obowiqzki i uprawnienia stron stosunku pracy. 

§5 

Pracodawca szanuje godno§e i dobra osobiste pracownika. Do obowiqzkOw 
pracodawcy naleZy w szczegOlnoki: 

1/ zaznajomienie pracownikow podejmujqcych prace z zakresem ich obowiqzkow, 
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich 
podstawowymi uprawnieniami, 

A 
	

2/ organizowanie pracy w sposOb zapewniajqcy pelne wykorzystanie czasu pracy, 
jak rownie2 osiqganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i 
kwalifikacji, wysokiej wydajno§ci i nalezytej jakoki pracy, 

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

4/ terminowe i prawidlowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za pracc, 

5/ ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

6/ stwarzanie absolwentom podejmujqcym zatrudnienie warunki sprzyjajqce 
przystosowaniu sic do naleytego wykonywania pracy, 

7/ stosownie do moZliwo§ci i warunkow oraz w miare posiadanych §rodkow, 
zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownik6w, 

8/ stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriOw oceny pracownikow oraz 
wynikow ich pracy, 

9/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt 
osobowych pracownikOw, 

10/ zaopatrzenie pracownikow w niezbedne w procesie pracy material)/ i narzcdzia, 

11/ wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspol2ycia spolecznego. 

§6 
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Uprawnieniem pracodawcy jest: 

1/ wydawanie pracownikom wiq2qcych polecen sluZbowych i zarzqdzeli 
dotyczqcych pracy, ktore nie powinny bye sprzeczne z przepisami prawa lub umowq 
o prace, 

2/ ustalanie zakresu obowiqzkow pracownikow oraz ich egzekwowanie, 

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

§7 

1. Do podstawowych obowiqzkow pracownika nale2y: 
- sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, 
dbalo§o o porzqdek i czystok stanowiska pracy oraz stosowanie sic do polecen 
przeloZonych, kt6re dotyczq pracy, jeZeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa 
lub umowq o prace. 

2. W szczegolnoki pracownik powinien przestrzegae: 
1/ ustalonego czasu pracy, 
2/ regulaminu i ustalonego w zakladzie porzqdku, 
3/ przepisow i zasad bhp, oraz przepisow o ochronie przeciwpo2arowej, 
4/ zasad wspolZycia spolecznego, 
5/ tajemnicy stuThowej dotyczqcej funkcjonowania Kolegium, w tym 
rownie2: stanu finansow, wielkoki wynagrodzen, 
6/ zasad dobrego wychowania, tj. uprzejmoki i Zyczliwoki w kontaktach z 
przelozonymi i wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami, 
7/ godnego zachowania w miejscu pracy i poza thin, 
8/ wykonywania zadan Kolegium sumiennie, sprawnie i berstronnie, 
9/ obowiqzujqcego porzqdku prawnego. 

3. Pracownik powinien dbae o dobro zakladu pracy i chronic jego mienie. 

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

5. Pracownik, ktory rozwiqzal stosunek pracy ma obowiqzek rozliczye sic z 
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiqzku z 
wykonywanq pracc przedmiotow, urzqdzen i materialow. 

§8 

1. Zabrania sic pracownikom: 
1/ zachowywania sic w sposob naruszajqcy powage Kolegium, 
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2/ opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpo§redniego 
przeloZonego, 

3/ spoZywania alkoholu i przyjmowania §rodkow odurzajqcych na terenie 
zakladu pracy oraz przychodzenia do pracy po uZyciu alkoholu i 
powyZszych §rodkOw, 

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiqzku 
trzeZwo§ci przeloZony pracownika jest obowiqzany nie dopu§cie go do pracy. 

§9 

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika naleZy: 
1/ skierowae go na wstepne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia 

lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku, 
2/ doreczye pracownikowi umowe o prace speiniajqcq wymogi okreglone w 

art.29 K.p. lub akt powolania oraz zapoznae z zakresem jego obowiqzkow i 
.11) 	niniejszym regulaminem pracy, 

3/ poinformowae o ryzyku zawodowym zwiqzanym z powierzonq pracc i 
zasadach ochrony przed zagroleniem, 

4/ przeszkolie pracownika w zakresie bhp i ppoz., 
5/ zaopatrzye w grodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed 

szkodliwym oddzialywaniem czynnikow wystepujqcych na stanowisku pracy. 

2. Bezpo§redni przeloZony przydziela pracownikowi miejsce pracy wraz z jego 
wyposaZeniem oraz zapoznaje go z obowiqzkami udzielajqc wskazOwek, co do 
sposobu ich wykonywania. 

IV.Rozklad i porzqdek czasu pracy. 

§ 10 
Czas pracy pracownikow biura. 

1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji 
pracodawcy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez 
bezpo§redniego przelozonego do wykonywania pracy. Czas pracy powinien 
w pelni bye wykorzystany na prace zawodowq, a pracownik powinien stawie 
sic do pracy w takim czasie, by o godzinie okre§lonej w niniejszym 
regulaminie jako godzina rozpoczccia pracy znajdowal sic na stanowisku 
pracy. 

2. Ustala sic czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe oraz 40 godzin na tydzien 
w pieciodniowym tygodniu pracy. Czas pracy trwa od godz.8°° do godz.16°°. 

3. Wszystkie soboty sq w zakladzie dniami wolnymi od pracy. 
4. Pracownicy, kt6rych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 

godzin, majq prawo do 15-minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu 
pracy. Czas, w ktOrym pracownik mote skorzystae z przerwy, ustala 
kierownik komorki organizacyjnej. 
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5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiqzanych z obslugq monitorow 
ekranowych majq prawo do 5-minutowych przerw po kaZdej pelnej godzinie 
pracy przy monitorze. 

6. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywal pracc w dniu 
wolnym od pracy, przysluguje w zamian dzieri wolny w innym terminie. 

§11 

Czas pracy prezesa, wiceprezesa i czionkOw etatowych. 

1. W stosunku do Prezesa, Wiceprezesa i czlonkow etatowych Kolegium, 
ustala sic zadaniowy czas pracy. 

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

3. Rozklad czasu pracy mote bye samodzielnie ustalony przez pracownika, 
jednakZe musi wynikao ze wskazali Prezesa Kolegium. 

4. Samodzielne ksztaltowanie czasu pracy przez pracownika, z zastrze2eniem 
okreglonym w przepisie poprzedzajqcym powoduje, ze ma on moZliwo§e 
wyrOwnywania dluZszego czasu pracy w jednym okresie — skroceniem 
pracy w innym okresie. Przepracowany czas nie jest rozliczany w 
ustalonym z gory okresie rozliczeniowym. 

5. Pracownicy, ktOrych czas pracy zostal okre§lony wymiarem ich zadari, nie 
majq prawa do dodatkowego wynagrodzenia za pracc w godzinach 
nadliczbowych w zadnej formie. 

§ 12 

1. Praca w godzinach nadliczbowych mote bye gwiadczona tylko na 
wyraine polecenie bezpo§redniego przeloZonego pracownika w razie: 
1/ konieczno§ci ochrony mienia lub usuniecia awarii, 
2/ szczegOlnych potrzeb pracodawcy, 

2. za pracc w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia 
pracownik nabywa prawo do dodatku na zasadach okre§lonych w art.134 
K.p., 

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na 
wniosek pracownika, mote zostae mu udzielony w tym samym wymiarze 
czas wolny od pracy. Pracownikowi nie przysluguje w6wczas dodatek, o 
ktorym mowa w ust.2. 

§ 13 

1. KaZdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowiqzek uporzqdkowae 
swoje stanowisko pracy, wytqczye komputer i urzqdzenia towarzyszqce 
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oraz zabezpieczye powierzone mienie pracodawcy, w tym take 
dokumenty i pieczccie, narzedzia i urzqdzenia. 

2. Pracownicy, ktorzy opuszczajq pomieszczenie pracy jako ostatni majq 
obowi4zek: 
1/ zabezpieczye swoje stanowisko pracy, zamknqo na klucz szafy, biurka, 
2/ sprawdzie czy wylqczone sq urzqdzenia elektryczne, 
3/ sprawdziO zamkniecia drzwi i okien, 
4/ ewentualnie zalqczye urzqdzenia alarmowe, 
5/ zaplombowae drzwi pokoi. 

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejg awarii, jest on zobowiqzany 
zawiadomie odpowiednie slu2by oraz pod.* dzialania zmierzajqce do 
ograniczenia szkody. 

O V. Usprawiedliwianie nieobecnoki w pracy i zwolnienia od pracy. 

§ 14 

1. Pracownicy Kolegium majq obowiqzek potwierdzie swoje przybycie do 
pracy przez podpisanie listy obecno§ci w pracy, znajdujqcej sic u 
kierownika biura lub u osoby pelniqcej obowiqzki kierownika biura. 

2. Pracownik ma obowiqzek uprzedzio pracodawce o niemoZno§ci przybycia 
do pracy, je§li przyczyna jest z gory wiadoma lub moZliwa do 
przewidzenia, jak rownieZ o przewidywanym czasie nieobecno§ci. 

3. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemoZliwiajqca stawienie sic do pracy, 
pracownik jest obowiqzany niezwlocznie powiadomie pracodawce o 
przyczynie nieobecno§ci, osobigcie lub za po§rednictwem innej osoby, 
telefonicznie, elektronicznie lub listownie. 
Niedotrzymywanie powyZszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna 
choroba pracownika polqczona z brakiem domownikow albo innym 
zdarzeniem losowym. 

4. Pracownik powinien usprawiedliwie swojq nieobecno§e przedkladaj jc 
odpowiednie dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajqcymi 
nieobecno§e sq: 
— za§wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno§ci do pracy, wystawione 
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno§ci do pracy, 
- decyzja wia§ciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 
o zwalczaniu chorob zakainych — w razie odosobnienia pracownika z 
przyczyn przewidzianych tymi przepisami, 
- o§wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno§ci 
uzasadniajqcych konieczno§e sprawowania przez pracownika osobistej 
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego 
zamkniecia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczcszcza, a 
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takze w innych szczegolnych sytuacjach Zyciowych, w ktorych obecno§e 
pracownika jest konieczna, 
- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sic wystosowane 
przez organ wia§ciwy w sprawach powszechnego obowiqzku obrony, 
organ administracji rzqdowej lub samorzqdu terytorialnego, sqd, 
prokuraturc, policje lub organ prowadzqcy postepowanie w sprawach o 
wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu 
prowadzonym przed tymi organami, zawierajqce adnotacje potwierdzajqcq 
stawienie sic pracownika na to wezwanie, 
- o§wiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podroZy sluZbowej w 
godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy 
nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemo2liwiajqcych odpoczynek 
nocny. 

Dowody usprawiedliwiajqce nieobecno§e w pracy pracownik jest 
obowiqzany z1o2ye pracodawcy najpo2niej w dniu przystqpienia do pracy 
po okresie nieobecno§ci. 

5. Dni nieobecno§ci w pracy sq oznaczane w nastepujqcy sposob: 
„CH" — choroba pracownika, 
„OP" — opieka nad chorym dzieckiem lub czlonkiem rodziny, 
„UW" — urlop wypoczynkowy, 
„UB" — urlop bezplatny, 
„UO" — urlop okoliczno§ciowy lub inne zwolnienie platne, 
„NU" — inna nieobecnoge usprawiedliwiona, 
„NN" — nieobecno§e nieusprawiedliwiona. 
Oznakowania to majq zastosowanie do indywidualnego rozliczania czasu 
pracy pracownikow. 
Na likie obecno§ci wprowadza sic oznakowania: NU — nieobecno§e 
usprawiedliwiona, NN — nieobecno§e nieusprawiedliwiona". 

§ 15 

1. Ka2dorazowe opuszczenie zakladu pracy przez pracownikow biura 
wymaga zgody przeloZonego pracownika. Samowolne opuszczenie 
miejsca pracy stanowi ra24ce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje 
odpowiedzialno§ciq porzqdkowq pracownika. 

2. Przebywanie pracownika na terenie zakiadu pracy poza godzinami jego 
normalnej pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za 
zgodg pracodawcy. 
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3. W przypadku spOinienia sic do pracy, obowiqzkiem pracownika jest 
stawienie sic u kierownika biura lub w czasie jego nieobecnoki u prezesa 
lub wiceprezesa kolegium w celu usprawiedliwienia spoinienia. 
Za czas sp62nienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, je§li 
odpracowal czas spOinienia. 

4. Na wniosek pracownika bezpo§redni przelozony mote udzielie 
krotkotrwalego zwolnienia od pracy na zalatwienie jakiej§ sprawy osobistej 
lub innej nie zwiqzanej z pracy. 
Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przysluguje, chyba, ze 
pracownik odpracowal czas tego zwolnienia. 

VI. Urlopy i inne zwolnienia od pracy. 

§ 16 

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

2. Pracodawca udziela urlopow pracownikom w oparciu o roczny plan 
urlopow oraz na wniosek pracownika zaopiniowany przez jego 
bezpogredniego przeloZonego. Wnioski 	pracownik6w 	powinny 
obejmowae przynajmniej jednq cze§e urlopu w wymiarze 14 kolejnych dni 
kalendarzowych. Pracownik nie mote skorzystae z urlopu bez 
zaakceptowania wniosku urlopowego przez pracodawcc. 

3. Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomoki pracownikow do dnia 30 
marca danego roku kalendarzowego. Plan urlopow jest opracowywany w 
oparciu o zalqczone propozycje pracownik6w i przy uwzglcdnieniu 
zapewnienia normalnego toku pracy w Kolegium. 

4. Termin urlopu mote zostae przesuniety na umotywowany wniosek 
pracownika oraz z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy. 

5. W okolicznokiach wyjqtkowych, ktore nie byly znane w momencie 
udzielenia urlopu, pracodawca mote odwalae pracownika z urlopu 
zwracajqc poniesione koszty. 

§ 17 

1. Pracodawca jest obowiqzany zwolnie pracownika od pracy, jeZeli 
obowiqzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do 
Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa. 

2. W szczegolnoki pracodawca zwalnia pracownika: 

0 
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1/ wezwanego do osobistego stawienia sic przed organem wia§ciwym w 
zakresie powszechnego obowiqzku obrony na czas niezbcdny w celu 
zalatwienia sprawy bcdqcej przedmiotem wezwania, 
2/ na czas niezbedny do stawienia sic na wezwanie organu administracji 
rzqdowej lub samorzqdu terytorialnego, sqdu, prokuratury, policji, 
3/ wezwanego w celu wykonywania czynno§ci bieglego w postepowaniu 
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sqdowym ; lqczny wymiar 
zwolnien z tego tytulu nie mote przekraczae 6 dni w ciqgu roku 
kalendarzowego, 
4/ na czas niezbedny do wziccia udzialu w posiedzeniu komisji 
pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to take 
pracownika **ego strong lub gwiadkiem w postepowaniu 
poj ednawczym, 
5/ na czas niezbedny do przeprowadzania obowiqzkowych badan 
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o 
zwalczaniu chorob zakainych, o zwalczaniu gruilicy oraz o zwalczaniu 
chorob wenerycznych, 
6/ wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym 
prowadzonym przez NajwyZszq Izbe Kontroli i pracownika powolanego 
do udzialu w tym postcpowaniu w charakterze specjalisty. 

§ 18 

1. Pracodawca jest obowiqzany zwolnie od pracy pracownika **ego 
krwiodawcq na czas oznaczony przez stacjc krwiodawstwa w celu 
oddania krwi. 

2. Pracodawca jest obowiqzany zwolnie od pracy pracownika na czas 
obejmujqcy: 
1/ 2 dni — w razie glubu pracownika lub urodzenia sic jego dziecka albo 
zgonu i pogrzebu maiZonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, 
ojczyma lub macochy, 
2/ 1 dzien — w razie §lubu dzi9ecka pracownika albo zgonu i pogrzebu 
jego siostry, brata, te§ciowej, tegcia, babki, dziadka, a take innej osoby 
pozostajqcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo§redniq 
opiekq. 

3. Za czas zwolnienia, o ktorym mowiq postanowienia § 17 ust.2 pkt 4, 5 
i § 18 ust.2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. W 
pozostalych sytuacjach pracodawca na wniosek pracownika wydaje 
za§wiadczenie okre§lajqce wysokok utraconego wynagrodzenia. 
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VII. Kary porzqdkowe. 

§ 19 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzqdku, regulaminu 
pracy, przepisow bhp i przeciwpolarowych, pracodawca mote stosowae 
wobec pracownika: 
1/ kare upomnienia, 
2/ kart nagany. 
3/ kart pienieZnq, 
4/ zwolnienie z pracy stosownie do przepisow Kodeksu pracy i ustawy o 
pracownikach samorz4dowych, a w stosunku do czlonkow etatowych 
Kolegium take ustawy o samorzqdowych kolegiach odwolawczych. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp 	i 
przeciwpo2arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie 
sic do pracy w stanie nietrze2woki lub spozywanie alkoholu w czasie 
pracy lub na terenie zakladu, pracodawca mote rownie2 stosowae kart 
pienic2nq. 

3. Kara pienieZna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien 
nieusprawiedliwionej nieobecnoki nie mote bye wyzsza od 
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lqcznie kary pienicZne nie 
mogq przewy2szae dziesiqtej czeki wynagrodzenia przypadajqcego 
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potrqceii z art.87 § 1 
pkt 1-3 K.p. 
Wplyw z kar pienic2nych przeznacza sic na cele socjalne (fundusz 
§wiadczeti socjalnych). 

4. Nie moZna zastosowae kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez 
przelozonego pracownika informacji o naruszeniu obowiqzku 
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dnia, kiedy pracownik dopukil 
sic tego naruszenia. 
Kara mote bye zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. 

5. Kare stosuje Prezes Kolegium po otrzymaniu wiadomoki o 
okolicznokiach uzasadniajqcych ukaranie lub na wniosek bezpo§redniego 
przelozonego pracownika. Odpis pisma o ukaraniu sklada sic do akt 
osobowych pracownika. 

6. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik mote wniek 
sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglcdnienia lub odrzucenia sprzeciwu 
podejmuje Prezes Kolegium. 

7. Kare uwa2a sic za niebylq po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiqgnice 
w pracy i nienagannego zachowania Prezes Kolegium mote anulowae kart 
wczegniej. 
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§ 20 

Za raZqce naruszenie porzqdku i dyscypliny pracy uwaZa sic w 
szczegOlno§ci: 
1/ niedbale i nierzetelne wykonywanie pracy, wykonywanie pracy nie 
zwiqzanej z powierzonymi obowiqzkami, 
2/ niszczenie narzgdzi pracy, materialow i miejsca pracy, 
3/ niestawienie sic do pracy, spo2nianie sic lub jej opuszczenie bez 
usprawiedliwienia, 
4/ przybycie do pracy w stanie nietrzeZwo§ci albo po uZyciu §rodka 
odurzajqcego, lub spozywanie alkoholu i grodkow odurzajqcych w czasie 
pracy, 
5/ bezpodstawnq odmowe wykonania polecenia sluZbowego, 
6/ niewlagciwy (budzqcy dezaprobatc) stosunek do przeloZonych, 
wspolpracownikow i do podwladnych, 
7/ nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepisow przeciwpoZarowych, 
8/ naruszenie tajemnicy sluzbowej. 

VIII. Wyroinienia i nagrody. 

§ 21 

1. Pracownikowi SKO za szczegolne osiqgniccia w pracy zawodowej mote 
bye przyznana nagroda w formie: 
1/ nagr6d pienieZnych, 
2/ nagrod rzeczowych, 
3/ pochwal na pi§mie, 
4/ dyplotnow uznania, 
5/ awansow zawodowych. 

IX. Termin i sposob wyplaty wynagrodzenia. 

§ 22 

1. Wynagrodzenie za pracy ustalone w stawce miesiecznej jest wyplacane z 
dolu, nie poZniej ni2 w ostatnim dniu kaZdego miesiqca, a je§li jest to dzien 
wolny od pracy wynagrodzenie jest wyplacane w dniu poprzedzajqcym ten 
dzien. 

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

§ 23 

1. Obowiqzkiem pracodawcy jest ochrona Zycia i zdrowia pracownik6w 
przez zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkow bezpiecznej 
pracy. 

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

§ 24 

1. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, 
zabezpieczenia pracownikow przed zagroZeniami zwiazanymi z 
warunkami grodowiska pracy pracodawca: 
- zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaZenia 
technicznego pracy oraz sprawno§e grodkow ochrony i ich stosowanie 
zgodnie z przeznaczeniem, 
- zapoznaje pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o 
ochronie ppoZ. I prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie 
pracownikow, 
- kieruje pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie. 

§ 25 

1. Powytszym obowiazkom pracodawcy odpowiadaj4 nastepujace 
obowiqzki pracownika. 
Podstawowym jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepisow 
przeciwpoZarowych, a w szczegolno§ci powinno§cia pracownika jest: 
1/ znajomok problematyki bhp z uwzglednieniem specyfiki zakladu 
pracy, branie udzialu w szkoleniach i instruktaZu z tego zakresu oraz 
poddawanie sic wymaganym egzaminom sprawdzaj4cym, 
2/ wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp 
oraz stosowanie sic do wydawanych w tym zakresie polecen i 
wskazowek przeloZonych, 
3/ dbaloge o naleZyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek 
i lad w miejscu pracy, 
4/ poddawanie sic wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym 
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sic do wskazan lekarskich, 
6/ niezwloczne zawiadomienie przeloZonego o zauwaZonym w miejscu 
pracy wypadku albo zagrozeniu 2ycia lub zdrowia ludzkiego oraz 
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ostrzeZenie wspolpracownikow, a take innych ()sob znajdujqcych sic w 
rejonie zagroZenia, o groZqcym im niebezpieczeristwie, 
7/ wspoldzialanie z pracodawcq i przeloZonymi w wypelnianiu 
obowiqzkow dotyczqcych bhp. 

2. Badania okresowe zgodnie z zaleceniem lekarskim odbywajq sic: 
1/ pracownikow — 1 raz na trzy lata, jednak nie dluzej ni2 wynika to ze 
wskazarilekarza, 
2/w trakcie wykonywania badan okresowych, pracodawca w ramach 
posiadanych grodkow finansowych, mote pokrye koszt badan 
mammograficznych pracownikow oraz innych badari zwiqzanych z 
profilaktykq antynowotworowq lub innych chor6b zwiqzanych z 
wykonywanq pracq. 

§ 26 

Pracodawca mote dopukie pracownika do wykonywania pracy tylko 
wtedy, gdy pracownik odbyl szkolenie wstepne w zakresie bhp i 
ochrony przeciwpozarowej. 
W razie niespelnienia tych wymogOw z winy pracownika, nie mote on 
zostae dopuszczony do pracy, a jego nieobecnoge w pracy z tej 
przyczyny uznaje sic za nieusprawiedliwionq. 

§ 27 

1. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w 
iloki niezbcdnej do zachowania czystoki. 

2. Rodzaj, Hoge i zasady przydzialu powyZszych §rodkow okrela 
Prezes Kolegium w drodze odrebnego zarzqdzenia. 

XI. Ochrona pracy kobiet i pracownikow miodocianych. 

§ 28 

1. W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych oraz kobiet stosuje sic 
przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzqdzen wykonawczych z 
uwzglednieniem specyfiki wystcpujqcej u Pracodawcy. 

2. Kobiety w ciqZy nie wolno zatrudniae w godzinach nadliczbowych ani w 
porze nocnej. Kobiety w ciqZy nie wolno bez jej zgody delegowae poza 
stale miejsce pracy. 

3. Kobiety opiekujqcej sic dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez 
jej zgody zatrudniae w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak 
rownie2 delegowao poza stale miejsce pracy. 
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4. Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmiqca dziecko piersiq 
ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu 
pracy. Pracownica karmiqca wiccej nit jedno dziecko ma prawo do dwoch 
przerw w pracy, po 45 minut katda. Przerwy na karmienie mogq bye na 
wniosek pracownicy udzielane lqcznie, takte przed rozpoczeciem lub 
zakoriczeniem pracy. 
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy nit 4 godziny dziennie 
przerwy na karmienie nie przyslugujq. Jeteli czas pracy pracownicy nie 
przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na karmienie. 

XII. Postanowienie koneowe. 

§ 29 

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania go do 
wiadomoki pracownikow i jest wprowadzany na czas nieokre§lony. 

2. Regulamin mote bye zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, 
jaki zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu. 
W sprawach pracowniczych, ktore wynikajq ze stosunku pracy, a ktore nie 
zostaly uregulowane niniejszym regulaminem, majq zastosowanie przepisy 
prawa pracy. 

(podpis pracodawcy) 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15

