Zarzadzenie nr 15/2025
Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

z dnia 10 czerwca 2025 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku

Na podstawie art. 104? § 2 w zwigzku z art. 104 § 1, art. 104" i art. 104° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 1871 ze zm.), § 5 ust. 6 w zw. z § 14 ust.
3 zalacznika do zarzadzenia Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju
Wsi w Sielinku z dnia 23 maja 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku w zw. z uchwata nr
1848/2025 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 23 maja 2025 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku, zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi
w Sielinku (zwany dalej ,,Regulaminem”), w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2023 Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku z dnia 10 listopada 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
finansowo- administracyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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RODZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzgdek wewnetrzny w procesie pracy w Wielkopolskim
Samorzgdowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku, a takze okresla zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Wielkopolskiego
Samorzgdowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku, bez wzgledu na sposéb nawigzywania
stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracy stosuje sie obowigzujgce przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych i prawa pracy.

§3
llekro¢ w tresci Regulaminu, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Pracy Wielkopolskiego Samorzadowego
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku;

2. Jednostce lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskie Samorzagdowe Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku;

3. pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Wielkopolskiego Samorzagdowego
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku, z ktérymi stosunek pracy zostat nawigzany na podstawie
wyboru, powotania albo umowy o prace;

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wielkopolskiego Samorzgdowego
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku;



ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
84

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

0 00N oW

11.
12.

13.
14.

Zapewni¢ pracownikowi wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
0 prace;

Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw na
stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami pracownika, a takze dostarczyc
niezbedne materiaty do pracy i urzadzenia;

Zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem, przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy,
a takze przepisami przeciwpozarowymi oraz zapewni¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

Organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osobistych uzdolnien i kwalifikacji pracownika;

Organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
Przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi w Jednostce;

Zapewnic rowne traktowanie w zatrudnieniu;

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne naleznosci pracownicze;
Umozliwia¢ pracownikom uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych;

. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikéow;

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach ochrony przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;
Zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa;
Niezwtocznie wydaé dokumenty wymagane przepisami prawa, w zwigzku z ustaniem
stosunku pracy z pracownikiem.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest réwno traktowac¢ pracownikéw w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.



3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okre$lonych w ust 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg witasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1. Dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2. Niepozadane zachowanie, ktdérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub
uwitaczajgcej atmosfery (molestowanie),

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§6

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okres$lonych w § 5 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1. Odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2. Niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3. Pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba, Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.



2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika — polegajace na:

1. Niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych §5 ust. 1
Regulaminu, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2. Wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 5 ust. 1
Regulaminu,

3. Stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

4. Stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§7

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§8

1. Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.



3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawniend przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisdw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§9

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACIJA PRACY W JEDNOSTCE
§10

1. Organizacja pracy w Jednostce oparta jest na zasadzie podziatu zadan okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Wielkopolskiego Samorzagdowego Centrum Rozwoju Wsi
w Sielinku.

2. Dyrektor, Wicedyrektor lub bezposredni przetozony pracownika dokonuje szczegétowego
podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikéw, w tym okresla karte opisu stanowiska pracy
pracownika, na podstawie Regulaminu Wielkopolskiego Samorzgdowego Centrum Rozwoju
Wsi w Sielinku oraz zgodnie z zawartg umowa o prace.

3. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom na zasadach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych i niniejszym Regulaminie.

4. Bezposredni przetozony lub Wicedyrektor wydaje polecenia, o ktérych mowa w ust. 3,
w ramach uprawnien wynikajacych z jego karty opisu stanowiska pracy.

5. Dyrektor, Wicedyrektor oraz bezposredni przetozeni, zobowigzani s3 zapewnié
odpowiednie warunki pracy sprzyjajgce rozwijaniu inicjatywy i samodzielnosci podlegtych
pracownikéw w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz stworzy¢ mozliwosci doksztatcania
i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

6. Dyrektor, w sytuacjach nadzwyczajnych zwigzanych z obowigzywaniem stanu epidemii lub
zagrozenia epidemicznego, moze przyja¢ szczegétowe rozwigzania zwigzane z porzadkiem
i organizacja pracy, stanowigce zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



§11

Dyrektor, Wicedyrektor i bezposredni przetozeni sprawujg kontrole nad przestrzeganiem
przez podlegtych pracownikdw przepiséw regulaminu. W tym celu Regulamin jest dostepny
w kazdym z oddziatéw do wgladu na zgdanie pracownika.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§12

1. Pracownik realizujgc powierzone mu zadania winien dziata¢ na rzecz dobra wspdlnego, przy
uwzglednieniu indywidualnych oraz uzasadnionych intereséw jednostki.

2. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie z dbatoscig
o $rodki publiczne;

Doktadne i ciggte zaznajamianie sie z przepisami prawa dotyczacymi zakresu
petnionych obowigzkéw oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

Udzielanie interesantom petnej i rzetelnej informacji;

Zachowanie wysokiego poziomu kultury osobistej, uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z interesantami oraz ze wspoéfpracownikami;

Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa informacji Jednostki okreslonych przez
Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju wsi w Sielinku
w drodze zarzadzenia;

Dbanie o mienie Jednostki oraz oszczedne i racjonalne wykorzystywanie
powierzonego sprzetu i materiatéw;

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

Wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
Przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanej
Jednostki;

Powstrzymywanie sie od korzystania z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia
Jednostki dla celéw prywatnych;

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Jednostce porzadku.

§13

1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego
i bezposredniego przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg

0 prace.

2. Jezeli polecenie bezposredniego przetozonego badZz przetozonego w przekonaniu
pracownika jest niezgodne z prawem, albo zawiera znamiona pomytki (btedu), jest on

9



zobowigzany na piSmie do przedstawienia mu swoich zastrzezen. Bezposredni przetozony
badzZ przetozony winien pisemnie potwierdzi¢ wydane polecenie. W przypadku potwierdzenia
wykonania polecenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajgc o tym Dyrektora.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecenia, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli wedtug jego
przekonania mogtoby ono prowadzi¢ do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami. O odmowie wykonania polecenia stuzbowego pracownik
niezwtocznie na piSmie zawiadamia Dyrektora.

8§14

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym zobowigzany jest poddaé sie ocenie okresowej na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz przez Dyrektora w drodze odpowiedniego
Zarzadzenia.

2. Pracownik zatrudniony w Jednostce na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy podejmujacy prace w samorzgdzie, w rozumieniu
przepisébw ustawy o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg i przystgpi¢ do egzaminu, na zasadach okresSlonych w ustawie
o pracownikach samorzagdowych.

3. Uchylanie sie od obowigzkéw okreslonych powyzej stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, uzasadniajgce  zastosowanie kar porzadkowych przewidzianych
w Regulaminie.

§15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami stuzbowymi, lub ktére mogtyby wywotaé podejrzenie o jego stronniczos¢ lub
interesownos¢.

2. Naruszenie powyzszego zakazu, powoduje rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia
z winy pracownika.

3. Pracownik z dniem nawigzania stosunku pracy, a takze w czasie trwania stosunku pracy
moze pisemnie zwrdcic sie do pracodawcy z wnioskiem o opinie, czy wykonywane przez niego
dodatkowe zajecie, w szczegdlnosci zatrudnienie na podstawie stosunku pracy badz
Swiadczenie ustug w oparciu o umowe cywilnoprawng, prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza,
dziatalnos¢ w spotkach prawa handlowego, spdtdzielniach, stowarzyszeniach badz fundacjach
lub innych organizacjach, stanowi naruszenie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1. Do wniosku
winny byé dotaczone informacje o charakterze wykonywanych zajeé¢, w tym odpowiednie
dokumenty.
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4. 7tozenie powyzszego wniosku uzasadnia w szczegdlnosci odptatna dziatalnos¢ pracownika
zwigzana z pozyskiwaniem srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
lezgcych w kompetencji Jednostki.

5. Pracodawca winien na piSmie wyrazi¢ opinie w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci naruszenia zakazu, o ktérym mowa w ust.1, opinia
winna zawierac wskazanie rodzaju zaje¢, ktére pracownik powinien zaprzestac oraz wyznaczy¢
termin realizacji zalecen. Dopetnienie w terminie zalecen, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim powoduje wytgczenie odpowiedzialnosci pracownika z tytutu naruszenia zakazu,
o ktorym mowa w ust. 1. Brak podjecia przez pracownika zalecanych dziatann we wskazanym
terminie powoduje konsekwencje, o ktédrych mowa w ust. 2.

6. Zatajenie, badz podanie nieprawdziwych informacji, w postepowaniu prowadzonym na
podstawie ust. 3, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wiacznie.

7. Pracodawca nie wydaje opinii, o ktérej mowa w ust. 5, jesli pozyska informacje
o dodatkowych zajeciach pracownika bez wniosku, o ktdrym mowa w ust. 3.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, z pracownikami zajmujgcymi stanowiska
zwigzane z wydatkowaniem srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych lezagcych w kompetencji Jednostki, moze zosta¢ zawarta odrebna umowa
precyzujgca obowigzki w tym zakresie, na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

§16

1. Pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, w kontaktach z podwtadnymi
i wspotpracownikami ma obowigzek unika¢ dziatarn o charakterze dyskryminujgcym badz
mobbingowym.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspodtpracownikdéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywoftat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$c¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy i prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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6. Stosowanie dyskryminacji bgdZz mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§17

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Dyrektora o dziataniach
podejmowanych przez innych pracownikéw wzgledem jego osoby badz innych pracownikow,
o charakterze mobbingowym badz dyskryminacyjnym.

§18

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora o jakichkolwiek dziataniach skierowanych wobec jego osoby, bgdz wobec innych
pracownikéw Jednostki, majacych w jego przekonaniu znamiona dziatan korupcyjnych
w rozumieniu Kodeksu Karnego.

§19

1. Mienie powierzone pracownikowi do uzywania w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych
jest wtasnoscig Jednostki. Pracownik uzywajgcy mienia Jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za
jego uszkodzenie na zasadach Kodeksu Pracy, w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Mienie powierzone pracownikowi do uzywania nie moze byé przez niego samowolnie
przekazywane innym pracownikom. Dysponentami mienia jest wskazany przez Dyrektora
pracownik dysponujgcy powierzonym mieniem.

3. Pracownik bez zgody przetozonego, nie moze samodzielnie dysponowac powierzonym
mieniem.

§20

Pracownik jest obowigzany na 10 dni roboczych przed rozwigzaniem stosunku pracy,
a najpdiniej w dniu poprzedzajgcym date rozwigzania stosunku pracy:

1. Zwrdci¢ pracodawcy mienie powierzone lub bedace w jego uzyciu. W przypadku
spowodowania uszkodzenia w powierzonym mieniu pracownik jest zobowigzany do
przywrdcenia stanu prawidtowego Iub pokrycia kosztéw przywrdcenia stanu
prawidtowego;

2. Rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek ipozyczek;

3. Przekazac sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazane] przez
bezposredniego przetozonego.
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4, 7Zda¢ wskazanemu pracownikowi pieczatki i zwrdci¢ oryginaty udzielonych
petnomocnictw (upowaznien).

§21

Prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej okresla Rozdziat XIV Regulaminu.

ROZDZIAL V

CZAS PRACY | PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Jednostce lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy albo zadania
stuzbowego.

2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni
kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22:00 a godzing 6:00.

4. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00 rano w tym
dniu, a godzing 6:00 dnia nastepnego.

5. Dyrektor ustala w drodze zarzadzenia termin dodatkowych dni wolnych od pracy, w tym za
ich odpracowaniem, zgodnie z zasadami rozliczania czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przyjetym w Jednostce.

§23

1. W zaleznosci od rodzaju pracy i jej organizacji, w jednostce stosuje sie nastepujgce systemy
Czasu pracy:

1. podstawowy system czasu pracy,
2. system rGwnowazonego czasu pracy.

2. Wprowadzenie systemu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 nastepuje w drodze Zarzgdzenia
Dyrektora, zaakceptowany przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy,
a takze pracownikdw, do ktdrych stosuje sie zmianowg organizacje pracy, dopuszcza sie prace
we wszystkie dni tygodnia, przy zachowaniu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

13



§24
1. W Jednostce obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszgcym jeden rok, od stycznia do grudnia.

3. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w tygodniu.

4. Praca w Jednostce odbywa sie od poniedziatku do pigtku od godz. 73° do godz.153°

5. W przypadkach uzasadnionych szczegdélnym charakterem zadan, Dyrektor moze dla
poszczegdlnych pracownikéw ustali¢ inny rozktad czasu pracy.

§25

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wykonywanie pracy w ramach systemu
réwnowaznego czasu pracy.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu
pracy moze by¢ przedtuzony nie wiecej niz do 12 godzin w niektérych dniach tygodnia, pod
warunkiem réwnowazenia tego czasu skréconym czasem dobowym w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy, z zachowaniem przecietnie do 40 godzin na tydzien, w przyjetym
w Jednostce okresie rozliczeniowym.

3. Rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2, powinien wynika¢ z ustalonych
harmonogramow (grafikéw) pracy. Dyrektor lub bezposredni przetozony, ustala wtedy
harmonogram  (grafik) czasu pracy, zapewniajagcy o$miogodzinny czas pracy
i czterdziestogodzinny tygodniowy czas pracy, a takze dni wolne od pracy oraz dni wolne za
niedziele i Swieta. Harmonogram zatwierdza Dyrektor.

4. Pracownicy wykonujacy prace w sobote, w celu zapewnienia 5-dniowego przecietnie
tygodnia pracy, otrzymujg w zamian inny dzien wolny od pracy.

5. W sprawach zwigzanych z realizacjg harmonogramu (grafiku) stosuje sie odpowiednio § 25
ust. 2-5 Regulaminu.

§ 26

Zasady wykonywania i rozliczania czasu pracy zdalnej, zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 27

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
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2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy przy monitorze ekranowym ma prawo
po kazdej godzinie pracy do 5 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

3. Pracownik zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy, ma prawo do 30 minutowe;j
przerwy przy pracy trwajacej powyzej 8 godzin na dobe wliczanej do czasu pracy.

4. Pracownik posiadajgcy uprawnienia do dodatkowych przerw w czasie pracy na mocy
przepiséw szczegdlnych obowigzany jest ztozy¢ dokumenty potwierdzajgce te prawa do
Dyrektora.

§28

1. Indywidualna zmiana godzin lub rozkfadu czasu pracy moze nastgpi¢ za zgoda Dyrektora,
wyrazong na uzasadniony wniosek zainteresowanego pracownika.

2. Ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastgpic, jezeli zmiana godzin pracy
uzasadniona jest osobistg sytuacjg pracownika, pod warunkiem, ze nie zaktéci to
normalnego toku funkcjonowania Pracodawcy, z zastrzezeniem § 67 Regulaminu.

3. Rozktad czasu pracy moze przewidywacé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

4. Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem

pracy.

5. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, nie moze naruszaé prawa
pracownika do odpoczynku, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy.

6. W rozktadach czasu pracy w rozumieniu niniejszego paragrafu, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§29

Dla os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy rozktad czasu pracy ustala
Dyrektor, w porozumieniu z pracownikiem.

§30

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna jezeli wymagajg tego potrzeby
Jednostki, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta, na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Regulaminie,
z zastrzezeniem § 33 oraz § 44 ust. 4 Regulaminu.
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3. Dyrektor prowadzi i przechowuje karty ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych
w formie papierowej lub elektronicznej, i czuwa nad nalezytym przestrzeganiem zasad ich
powstania i ewidencjonowania.

4. Wzor karty ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

5. llo$¢ godzin nadliczcbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 400
godzin w roku kalendarzowym.

6. Praca w godzinach nadliczbowych pracownikdéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych odbywa sie zgodnie z zasadami przyjetymi w Kodeksie pracy.

7. Dyrektor wyznacza pracownika/éw odpowiedzialnych za prawidtowe prowadzenie
dokumentacji dotyczacej czasu i dyscypliny pracy oraz kart ewidencji czasu pracy w godzinach
nadliczbowych.

§31

1. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na polecenie Dyrektora,
Wicedyrektora badz bezposredniego przetozonego.

2. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje w zaleznosci od jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny.

3. Pracownik, do korica miesigca, w ktdrym wykonat prace w godzinach nadliczbowych, okresla
na karcie ewidencji, o ktérej mowa w § 30 ust. 4 Regulaminu, sposéb ich rozliczenia.

§32

1. W przypadku wyboru przez pracownika czasu wolnego, pracodawca udziela go w tym
samym wymiarze co ilo$¢ przepracowanych godzin nadliczbowych.

2. Czas wolny, o ktéorym mowa w ust.1, winien by¢ przez pracownika wykorzystany w okresie
rozliczeniowym. Woykorzystanie przez pracownika czasu wolnego, winno nastgpié
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, w celu zapewnienia normalnego toku
funkcjonowania Jednostki. Na pisemny wniosek pracownika, czas wolny z tytutu godzin
nadliczbowych moze byé wykorzystany w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu, w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat
prawo do urlopu.

4, W przypadku wyboru przez pracownika wynagrodzenia, pracodawca wyptaca
wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, proporcjonalnie do liczby
przepracowanych godzin bez dodatkéw za godziny nadliczbowe, o ktdrych mowa w Kodeksie
Pracy, z zastrzezeniem § 33 Regulaminu.
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§33

Praca w niedziele i Swieta bedace dla pracownika dniami wolnymi od pracy, oraz rozliczanie
przepracowanych w tych dniach godzin, odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy, przy czym godziny przepracowane ponad dobowe normy czasu pracy, rozliczane sg jak
godziny nadliczbowe.

ROZDZIAL VI
PORZADEK | ORGANIZACIA PRACY
§35

1. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia do
pracy.

2. Listy obecnosci sg dostepne dla pracownikow w miejscu ustalonym w poszczegdlnych
oddziatach.

3. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy winny by¢ odnotowywane w ksigzce ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych.

4. Listy obecnosci i ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych sg prowadzone w poszczegdlnych
oddziatach. Po uptywie danego miesigca, listy obecnosci sg przekazywane wskazanemu
pracownikowi w Jednostce do 5 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu, w ktorym lista
zostata sporzadzona.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w inny
sposdb, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wigcznie.

§36

1. Pracownik zobowigzany jest stawiac sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia pomieszczen
stuzbowych.

3. Przebywanie pracownikow na terenie Jednostki poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 37

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Jednostki w stanie po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz
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spozywanie alkoholu lub srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu na terenie Jednostki jest
zabronione. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy
w stanie wskazujgcym na uzycie alkoholu, nietrzezwosci bgdz srodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu lub ze spozywat alkohol badZ Srodki dziatajgce podobnie do alkoholu w czasie
pracy, bezposredni przetozony pracownika nie dopuszcza go do pracy i informuje o tym
Dyrektora.

2. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie o jakim mowa w ust.1, bezposredni
przetozony informuje o zaistniatym fakcie Dyrektora. Dyrektor lub wskazana przez niego osoba
moze zleci¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika przez uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego o jakim mowa w Kodeksie Pracy. Badanie stanu
trzezwosci moze zosta¢ przeprowadzone réwniez na zgdanie pracownika, wobec ktérego
zachodzi podejrzenie, o ktérym mowa w ust.1.

3. W przypadku podejrzenia, o ktérym mowa w ust. 1 obowigzek powiadomienia
bezposredniego przetozonego lub Dyrektora spoczywa na kazdym pracowniku, ktéry dostrzegt
tego rodzaju stan u innego pracownika.

4. W przypadku odmowy poddania sie badaniu, o ktérym mowa w ust. 2 ustalenie naruszenia
przez pracownika obowigzku trzezwosci moze nastgpi¢ na podstawie wszelkich dostepnych
i powszechnie stosowanych srodkow dowodowych, a w szczegdlnosci:

1. oswiadczenie pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2. zeznan swiadkow.

§38

1. Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,
sporzadza sie protokét zawierajgcy opis objawdéw lub okolicznosci uzasadniajacych
przeprowadzenie badania i stwierdzajgcy wynik badania, ktory powinien zawiera¢ nastepujace
dane:

1. imie i nazwisko przetozonego lub innej osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika;

2. dane osobowe pracownika, opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego
obowigzku trzezwosci;

3. wskazanie dowodéw (protokoty) z czynnosci, o jakich mowa w § 37 Regulaminu;
date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajgcej protokét.

2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, niezwtocznie przekazywany jest do pracodawcy, ktéry
winien w terminie 7 dni od otrzymania protokotu ztozy¢ wniosek w przedmiocie
odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownika, badz innych dziatan przewidzianych
w stosownych przepisach.
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§39

Do pracownika podejrzanego o $wiadczenie pracy badz realizacje obowigzkéw stuzbowych
w innym miejscu niz Jednostka pod wptywem alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu, stosuje sie odpowiednio zasady przewidziane w § 37 i 38 Regulaminu.

ROZDZIAL VII

DELEGACJE StUZBOWE

§40

W celu realizacji zadania stuzbowego poza miejscowoscig w ktoérej znajduje sie siedziba oraz
oddziaty pracodawcy, pracownik odbywa podrdéz stuzbowg stosownie do potrzeb Jednostki,
po uzyskaniu delegacji.

§41

1. Jezeli realizacja zadania stuzbowego przekracza dobowg norme czasu pracy delegowanego
pracownika, za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie albo czas wolny, z tytutu godzin nadliczbowych.

2. Czas dojazdu i powrotu z podrozy stuzbowej nie wlicza sie do czasu pracy skutkujgcego
prawem do wynagrodzenia albo czasu wolnego z tytutu godzin nadliczbowych.

ROZDZzIAL VIl

ZWOLNIENIE OD PRACY

§42
1. Pracownik zobowigzany jest wykorzystaé w petni czas pracy na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac¢
sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie pracy jest dopuszczalne tylko
w razie koniecznosci, na zasadach okreslonych w Regulaminie.

§43

1. Pracownik petnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny
do wykonywania zadan wynikajgcych z petnionych funkcji zgodnie z obowigzujgcymi w tym
wzgledzie przepisami prawa.
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2. Pracownik ma prawo wyjscia w godzinach pracy Jednostki na zasadach wyjscia stuzbowego
wcelu:

1. wykonania powszechnego obowigzku obrony, stawienia sie na wezwanie organu
administracji publicznej, sadu, prokuratury albo policji;

2. przeprowadzenia przewidzianych przepisami badan lekarskich i szczepien
ochronnych, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy;

3. brania udziatu w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu pojednawczym
W sporze ze stosunku pracy.

§ 44

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia o jakim mowa w ust.1 dokonuje sie na pisemny wniosek pracownika skierowany
do bezposredniego przetozonego.

3. Wyjscia prywatne w godzinach pracy winny byé odnotowane w ksigzce ewidencji wyjsé
prywatnych w godzinach stuzbowych, ktdrej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Odpracowanie winno nastgpic, nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od
dnia wyjscia prywatnego. Brak odpracowania wyjscia ww. terminie, powoduje zmniejszenie
wynagrodzenia proporcjonalnie do nieodpracowanego czasu przeznaczanego na prywatne
wyjscie w godzinach stuzbowych.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik, za zgodg Dyrektora moze
odpracowac czas, o jakim mowa w ust. 4 w terminie pdzniejszym, jednak nie pdzniej niz do
konica okresu rozliczeniowego.

ROZDZIAL IX

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§45

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak
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niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko szczegdlnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci.

§ 46

Przyczynami uniemozliwiajgcymi stawienie sie do pracy, a usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é
lub spdznienie, s3 w szczegdlnosci:

1. niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg badz wypadkiem pracownika;

2. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgcego sprawowania osobistej opieki;

3. okoliczno$é wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, a takze nieprzewidzianej choroby
niani lub opiekuna dziennego dziecka;

4. koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, jezeli
warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny;

5. konieczno$¢ osobistego stawienia sie pracownika na wezwanie wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami;

6. wystgpienie zdarzenia losowego dotyczgcego pracownik.

§47

1. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w § 46 Regulaminu pracownik jest
zobowigzany do jej niezwtocznego usprawiedliwienia.

2. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é pracownika, stanowig:

1. zaswiadczenie lekarskie;

2. wezwanie organu wraz z adnotacjg potwierdzajgca stawienie sie pracownika;

3. os$wiadczenie pracownika;

4. dokument sporzgdzony przez wtasciwy organ, potwierdzajacy wystgpienie zdarzenia
losowego.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg,
pracownik powracajacy do pracy zobowigzany jest uzyska¢ od lekarza medycyny pracy
potwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
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4. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje o rozdzieleniu
obowigzkéw miedzy pozostatych pracownikow.

5. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosSci potowy
wynagrodzenia. Zwolnienia na uzasadniony wniosek pracownika, udziela Dyrektor na
zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

ROZDZIAL X

ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH | WYKSZTALCENIA OGOLNEGO
PRACOWNIKOW

§48

1. Pracodawca udziela skierowania do ksztatcenia w formach szkolnych wytacznie w szkotach
wyzszych.

2. Dyrektor udziela skierowania, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek pracownika po
spetnieniu tgcznie nastepujgcych warunkow:

1. pracownik dysponuje co najmniej jednym rokiem stazu pracy w Jednostce,

2. sumienne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,

3. zapewnienia o mozliwosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych w czasie ksztatcenia,
4. profil studidw odpowiada charakterowi pracy pracownika w Jednostce.

3. Whniosek pracownika o ktdrym mowa w ust. 2 winien zawiera¢ opinie bezposredniego
przetozonego wraz z oceng wniosku pod wzgledem merytorycznym.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia
ksztatcenia bez spetnienia wymogu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1.

5. Pracodawca catkowicie bgdz czesciowo pokrywa koszty skierowania.

6. Dyrektor wraz z Giéwnym Ksiegowym proponujg wysokos¢ kosztéw skierowania
pokrywanych przez Jednostke.

7. Dyrektor podejmuje decyzje o udzieleniu skierowania i pokryciu jego kosztéw.

8. Szczegbétowe warunki skierowania, o ktérym mowa w ustepach poprzedzajacych, okredli
umowa miedzy pracownikiem a Jednostka.
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§49

1. Pracodawca udziela skierowania do ksztatcenia, doksztatcenia i doskonalenia w formach
pozaszkolnych na wniosek pracownika badz z inicjatywy Jednostki za zgodg pracownika,
w przypadku zgodnosci tematyki ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia w formie
pozaszkolnej z charakterem pracy pracownika w Jednostce.

2. Pracodawca pokrywa koszty skierowania jezeli skierowanie, o ktérym mowa w ust. 1,
nastepujace z inicjatywy Jednostki.

3. Skierowanie i przyznanie dofinansowania o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie na zasadach
okreslonych w § 48 ust. 2-8 Regulaminu, z zastrzezeniem, iz decyzje o udzieleniu skierowania
i pokryciu kosztéw podejmuje Dyrektor.

4. W przypadku, gdy jednorazowy koszt skierowania przekracza kwote 2.000 zt, badz suma
kosztow doksztatcenia przez pracownika przekracza w danym roku kalendarzowym kwote
5.000 zt, szczegétowe warunki skierowania okresli umowa miedzy pracownikiem a Jednostka.

5. Pracownik skierowany przez pracodawce do podniesienia kwalifikacji w formach
pozaszkolnych, ktéry nie podejmie lub przerwie nauke bez uzasadnionych przyczyn, jest
obowigzany zwrdci¢ czes¢ lub catos¢ kosztow doksztatcenia, na zasadach przewidzianych
w Kodeksie pracy i w umowie, o ktérej mowa w § 48 ust. 8 Regulaminu.

§50

1. Pracodawca informuje poprzez maila lub poprzez wywieszenie informacji na tablicy
informacyjnej o:

1. mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
2. mozliwosci awansu;
3. wolnych stanowiskach pracy.

2. Mozliwos$é zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy zwigzana jest
z potrzebami i mozliwosciami pracodawcy, w tym koniecznos$cig zapewnienia normalnego
toku pracy, organizacjg pracy lub rodzajem pracy wykonywanej przez pracownika. Wniosek
o zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, pracownik sktada do Dyrektora.

3. Mozliwos¢ awansu pracownika zwigzana jest z rodzajem zadan wykonywanych przez
pracownika, posiadanymi kompetencjami i kwalifikacjami pracownika, a takze potrzebami

i mozliwosciami pracodawcy, w tym z koniecznoscig zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacjg pracy lub rodzajem pracy wykonywanej przez pracownika. Wniosek o awans
pracownik sktada do Dyrektora.

4. Informacja o naborze na wolne stanowiska urzednicze jest publikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej Jednostki.
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ROZDZIAL XI

WYNAGRODZENIA

§ 51

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilos¢ i jako$é Swiadczonej pracy.

2. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

3. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 2, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

4. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

5. Zasady wynagradzania pracownikéw oraz kwalifikacje wymagane dla danego stanowiska
okresla Dyrektor w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Wielkopolskiego
Samorzgdowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku.

§ 52

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia stanowi dobro osobiste pracownika, ktére podlega ochronie
prawnej i ma charakter poufny.

2. Pracodawca zapewnia dostep do informacji o indywidualnych wynagrodzeniach wytacznie
uprawnionym pracownikom oraz na zasadach przewidzianych w przepisach prawa.

§53

1. Wynagrodzenie pracownikdw Jednostki wyptacane jest miesiecznie z dotu, do 26 dnia
kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajgcym ten dzieA.

3. Wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych oraz premie, o ktérych mowa
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Wielkopolskiego Samorzgdowego Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku, wyptaca sie do 30 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
pracownik nabyt prawo do wynagrodzenia z tego tytutu.
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4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika, pracodawca
moze udzieli¢ pracownikowi zaliczki na poczet wynagrodzenia w wysokosci nie wyzszej niz 50%
wynagrodzenia miesiecznego.

§54

1. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
ptatniczy.

§ 55

1. Wyptata wynagrodzenia do rgk osoby trzeciej moze nastgpi¢ jedynie na podstawie
pisemnego upowaznienia zaopatrzonego w potwierdzony urzedowo, wlasnoreczny podpis
pracownika.

2. Osoba upowazniona o jakiej mowa w ust.1 zobowigzana jest do zachowania do ochrony
prawnej i poufnosci wysokosci wynagrodzenia odbieranego w imieniu pracownika.

ROZDzIAL Xl
URLOPY
§ 56
1. Pracownicy korzystajg z urlopdw na zasadach wynikajacych z art. 152-173(3) Kodeksu pracy.
2. Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala pracownik wskazany w Jednostce.

3. Pracownik wskazany w Jednostce prowadzi w formie elektronicznej ewidencje wymiaru
urlopu przystugujgcemu pracownikowi.

4. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu prac.

5. Pracownik posiadajgcy uprawnienia do dodatkowego urlopu z mocy przepiséw
szczegblnych obowigzany jest ztozy¢ dokumenty potwierdzajgce te prawa do wskazanego
pracownika w Jednostce.

§ 57
Urlopéw wypoczynkowych udzielaja:

1. pracownikowi— Dyrektor;
2. Dyrektorowi — Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego.
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§ 58

1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w ktérym
uzyskat prawo do urlopu.

2. Urlop powinien by¢ wykorzystany w catosci. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy
moze zostac¢ wykorzystany w czesciach. Co najmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Dokumentem potwierdzajgcym prawo do korzystania z urlopu wypoczynkowego
w okreslonym terminie jest wniosek pracownika w formie papierowej, zaakceptowany przez
Dyrektora.

4. Wniosek o urlop na zagdanie, o ktérym mowa w Kodeksie pracy, pracownik sktada najpdzniej
w dniu jego rozpoczecia. Urlopu okolicznosciowego, pracodawca udziela pracownikowi na
zasadach okreslonych w stosownych przepisach.

5. Dyrektor odpowiada za Sciste przestrzeganie przepisdw o urlopach okreslonych w Kodeksie
pracy i niniejszym Regulaminie.

§59

Przystugujacy pracownikowi urlop wypoczynkowy winien zosta¢ wykorzystany najpdzniej do
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 60
1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskaé urlop bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela Dyrektor na wniosek pracownika. W przypadku Dyrektora
urlopu bezptatnego udziela Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego na wniosek Dyrektora.

3. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy moze by¢ udzielony urlop bezptatny w uzgodnionym przez strony wymiarze.

§61

Urlopow macierzynskich, na warunkach urlopu macierzynskiego, ojcowskich, rodzicielskich,
opiekunczych i wychowawczych udziela Dyrektor na zasadach okreslonych we wtasciwych
przepisach.

§ 62

Pracownicy posiadajgcy uprawnienia do urlopéw dodatkowych, na mocy przepiséw
szczegblnych, nabywajg do niego prawo po ztozeniu dokumentéw potwierdzajgce te prawa
wskazanemu pracownikowi w Jednostce.
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ROZDZIAL X1l

OCHRONA PRACY KOBIET | UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 63

1. Kobiety, a szczegdlnie kobiety w cigzy, nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia, w szczegdlnosci przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym
i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjq ciata.

2. Kobiety w cigzy nie moga wykonywad:

1. Recznego podnoszenia i przenoszenia przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
2. Recznego przenoszenia pod gore:
a) Przedmiotéw przy pracy statej,
b) Przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej
do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobe).

3. Pracy w pozycji wymuszonej;

4. Pracy w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpié¢ 15-minutowa przerwa.

5. Praca na wysokosci oraz wchodzi¢ i schodzi¢ po drabinach.

3. Kobiety w cigzy mogg wykonywacé prace przy obstudze monitoréw ekranowych, nie dtuzej
niz przez 50 minut w ciggu kazdej godziny, z zapewnieniem co najmniej 10 minutowej przerwy
w kazdej godzinie wliczanej do czasu pracy, przy nieprzekraczaniu 8 godzin tgcznego czasu
pracy w ciggu doby.

§64
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 65

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw na
karmienie wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
Pracownicy udzielane tgcznie.
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2. 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.

3. Pracownik uprawiony do urlopu wychowawczego w okresie, w ktdrym maogtby korzystac
z takiego urlopu, moze na zasadach Kodeksu pracy ztozy¢ do pracodawcy wniosek o obnizenie
obowigzujgcego go wymiaru czasu pracy. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika.

§ 66
1. Dyrektor jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigca piersia:

1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcych piersig,
2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest obowigzany
zatrudnic¢ kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace.

§ 67

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukorficzenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.
Whiosek sktada sie do Dyrektora, w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. Elastyczna organizacja pracy w Jednostce, o ktérej mowa w ust. 1, moze polegaé na: pracy
zdalnej zgodnie z przyjetym Zarzadzeniem Dyrektora, indywidualnym rozktadzie czasu pracy,
o ktérym mowa w § 28 Regulaminu, a takze na obnizeniu wymiaru czasu pracy.

3. We wniosku wskazuje sie:

Imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;

Przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji;

Termin rozpoczecia i zakoriczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
Rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystaé.

PwnhpE

4. Whniosek o jakim mowa w ust. 1 i 3 winien zawiera¢ ponadto uzasadnione stanowisko
bezposredniego przetozonego co do mozliwosci zastosowania zaproponowanej elastycznej
organizacji pracy.

5. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takie potrzeby
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i mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

6. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu
whniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

7. Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w ust. 1, moze
w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do
poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawg do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

8. Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce i przyczyny uzasadniajgcej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL XIV
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§68

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§69
1. Pracodawca jest zobowigzany:

1. Zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;

2. Prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. Organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,
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10.

11.

Zapewnia¢ przestrzeganie w Jednostce oraz oddziatach przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce pracy na
przechowywanie wtasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

Reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeistwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

Kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

Chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw, w szczegdlnosci kobiet w cigzy i pracownikéw
niepetnosprawnych poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy przy wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

Dostarczyé nieodpfatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ustalonymi w Jednostce zasadami;

Zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikédw srodowiska pracy;

Zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami.

2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy nie mogg obcigzaé pracownikéw.

3. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1.

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Jednostce oraz jej oddziatach, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikéw,

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania Iub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1.

§70

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z przepisami bezpieczestwa
i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz z oceng i analizg ryzyka zawodowego,
a takze z zalecanymi srodkami profilaktycznymi na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Odbycie szkolenia pracownika potwierdza poprzez podpisanie karty szkolenia wstepnego
z dziedziny bhp, ktdra podlega przechowaniu w aktach osobowych.

3. Zapoznanie z ryzykiem zawodowym odbywa sie réwniez w przypadku zmiany stanowiska
pracy pracownika lub w przypadku zmiany samego ryzyka zawodowego.
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4. Zapoznanie z oceng i analizg ryzyka zawodowego dotyczy kazdego pracownika i jest
obligatoryjne.

5. Dokumentem potwierdzajgcym fakt zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego jest
wtasnorecznie podpisane przez pracownika oswiadczenie, ktére przechowywane jest w aktach
osobowych.

§71

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1. Znac przepisy i zasady bezpieczerstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2. Wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
bezposrednich przetozonych,

3. Dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. Stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacd przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6. Niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w Jednostce
lub oddziale wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikdow, a takie inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozagcym imniebezpieczenstwie,

7. Wspdtdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§72

1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny
pracy i stwarzajg bezpos$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajg co tym niezwtocznie
bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w wypadkach, o ktérych mowa wust. 1i2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§73

Do obowigzkéw pracownika na kierowniczym stanowisku urzedniczym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1.

Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

Dbanie o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

Organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

Dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkédw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higiena pracy;

Zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§74

W siedzibie oraz kazdym oddziale znajduje sie apteczka pierwszej pomocy wyposazona
w podstawowe materiaty opatrunkowe. Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
wyposazenie apteczki pierwszej pomocy.

ROZDZIAL XV

NAGRODY | KARY

§75

1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowigzki, przejawiajac szczegdlng
inicjatywe i zaangazowanie w pracy mogg by¢ nadane odznaczenia panistwowe i regionalne
oraz przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. O nadanie pracownikowi odznaczen panstwowych i odznak regionalnych wystepuje
Dyrektor do Marszatka Wojewddztwa.

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor.

4. Whnioski o nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 3, sktadajg bezposredni przetozeni.
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§76

Zasady przyznawania nagrod pienieznych, okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Wielkopolskiego Samorzgdowego Centrum Rozwoju WSsi w Sielinku.

§77

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac w trybie okre$lonym w Kodeksie pracy
nastepujgce kary:

1. kare upomnienia;
2. kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu a takze srodkéw odurzajgcych w czasie i miejscu pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Naruszenie, o ktorym mowa w ust. 2 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku
pracy bez wypowiedzenia.

§78
1. Kare wymierza Dyrektor.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez Dyrektora
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§79

O zastosowanej karze Dyrektor zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie do jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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§80

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika, ocene i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§81

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Dyrektora.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi
rownowartosé tej kary.

§82

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wiasnej inicjatywy, uznaé kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

2. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez Dyrektora albo wydania przez Sad Pracy
orzeczenia o uchyleniu kary ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§83

1. Oprdécz wskazanych w Regulaminie przypadkéw, ciezkim naruszeniem obowigzkéw
pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1. zte i niedbate wykonywanie pracy a takze wykonywanie w godzinach pracy zaje¢ nie
zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy;

3. uporczywe naruszanie zasad i przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

4. dokonywanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci w zakresie
ochrony intereséw lub mienia Jednostki, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen
z tytutu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i swiadczen socjalnych;

5. popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy uprawnieniami lub uzyciem mienia, pieczatek
i drukow Jednostki;

34



wyrzgdzenia pracodawcy szkody umysinej lub szkody wyniktej z braku zachowania
nalezytej starannosci;

zawiniona przez pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

2. Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1
2.
3.
4

niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

naruszenie zasad Polityki Bezpieczeristwa Informac;ji Jednostki;

zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewtasciwe zachowanie wobec podwifadnych, przetozonych, wspdtpracownikéw
i interesantéw;

nieprzestrzeganie zasad i przepisow bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

§84

W przypadku dopuszczenia sie przez pracownika naruszenia obowigzkéw pracowniczych oraz
nieprzestrzegania Regulaminu pracodawca moze zwréci¢ pracownikowi uwage na pismie.
Uwaga nie jest karg porzgdkowa w rozumieniu Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XVI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 85

1. Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdemu nowo zatrudnionemu pracownikowi, przed
dopuszczeniem go do pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone
w date i podpis pracownika, zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

2. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badzZ przez ustanowienie nowego Regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Wielkopolskiego Samorzagdowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku z dnia 10 czerwca 2025 r.

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Indywidualna eWidenCja CZASU PFACY ....c.cccveeiuiiiieiieesieeseesteesee e e e s e ta e s e te e sreeanbaesnaeereesnee s w godzinach nadliczbowych
W IHESIACU cevvrierrunressssnrecssnsrcssnns sosenssssssnss. FOKUL

Podpisy

Uwagi w zakresie
wykonywanych zadan,

Data i podpis Godzina Godzina o p}; chl]; ;S/)’; il}cgfvwéasi)cj::;?e PrzZi()ogESggo Ciggﬁoﬁéﬁ,%?{fvygﬁgiﬁe

lp rz? iozoneg}:o rozp ?czecza zako;rqczema llos¢ godzin I{(osrczg(?[dim h Pozostato wykorzystania nadgodzin potwier dza]q.ce rozliczeniowy_m bq_dz' poza

zlecajqcego prace pracy pracy wyKorzystanyc (wynagrodzenie albo czas go wykonanie | okresem rozliczeniowym,

wolny) p0W|erZO[WCh tgcznie z urlopem
zadan wypoczynkowym)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15. Suma godzin pozostalych do wykorzystania:
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Wielkopolskiego Samorzgdowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku z dnia 10 czerwca 2025 .

Ewidencja wyjsé prywatnych W .......cccvvvveeveeceececcece e, P2z [ (o] QT
(oddziat)
Termin
Godzina Potwierdzenie godziny odpracowania
Lp. Nazwisko i imie Data wyjscia wyjscia Zgoda bezposredniego Godzina powrotu powrotu pracownika wyjscia przez Podpis pracownika Podpis przetozonego
pracownika pracownika pracownika przetozonego pracownika przez bezposredniego pracownika

przetozonego (dzieri/godziny)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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