INSTYTUCJA POSREDNICZACA

AGLOMERACJI WALBRZYSKIEJ
ul. J. Stowackiego 23A
58-300 Watbrzych

NIP: 886-298-60-61, R: 360712256 :
& ZARZADZENIE NR B /2015

DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)
AGLOMERACIJI WAtBRZYSKIEJ

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej stanowigcego
zafgcznik do uchwaty Nr [11/21/2015 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa: Instytucja Posredniczaca Aglomeragji
Watbrzyskiej, § 7 ust 1. Regulaminu Organizacyjnego oraz a z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 poz.1202)zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam
1. Regulamin Pracy Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Dziatu Kadr i Ptac.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY
Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

I. Postanowienia ogdlne.
§1

Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek pracy w procesie pracy w
Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2

Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§3

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu pracy i wydane na
jego podstawie przepisy wykonawcze oraz inne odpowiednie akty prawne.

§4

1. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig Regulaminu.

2. Pracownik sktada pisemne oswiadczenie zaopatrzone w podpis i date, potwierdzajgce zapoznanie sie
z Regulaminem. O$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Il. Obowigzki pracodawcy.

§5

1.Pracodawca obowigzany jest :

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami. Wzdr zakresu czynnosci
pracownika okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

2) organizowac¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wazgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, przynalezno$¢ zwigzkows itp., a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bhp i ppoz,

6) dopuszcza¢ do pracy wytgcznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie
pracy,

7) udziela¢ pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

8) terminowo wyptacaé wynagrodzenie za prace,

9) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw,
a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem niezwtocznie wyda¢ $wiadectwo
pracy,

11) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) zarzadza¢ personelem w sposob zapewniajacy najbardziej efektywne wykorzystanie zasobdw ludzkich,
w szczegllnosci poprzez planowanie i dokonywanie zmian personelu, zarzgdzanie zaistniatymi zmianami —
oraz zapewnienie odpowiedniego instruktazu stanowiskowego.

2.Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

11l. Obowigzki pracownika.
§6
1.Do podstawowych obowigzkédw pracownika nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace,

2) wykorzystywanie w petni czasu pracy na prace zawodowg,

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i przepiséw p.poz.(w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i~
miejscach niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy)

4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

5) przestrzeganie regulaminu, ustalonego czasu pracy i porzadku,

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i w zakresie danych osobowych,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9)dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

10) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

11) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

IV. System i rozktad czasu pracy.



§7

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Dniami wolnymi od pracy dla pracownikdéw sg dni ustawowo wolne od pracy (niedziele i Swigta) albo dni
w zamian za prace z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,

3.Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom przepracowanie nominalnego miesigcznego czasu
pracy.

4. Do czasu pracy pracownikdw wlicza sie czas przerwy positkowej w wymiarze 15 minut wliczany do czasu
pracy.

5. Pracownicy, zatrudniani w podstawowym systemie pracy obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy,
6. Dla pracownikéw praca odbywa sie w godzinach

- poniedziatek od 7:30 do 15:30.

- wtorek od 7:30 do 16:30.

- sroda od 7:30 do 15:30.

- czwartek od 7:30 do 15:30.

- pigtek od 7:30 do 14:30.

7. Praca wykonywana przez pracownikéw ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

8. Na prace w godzinach nadliczbowych zgode pracownikowi wyraza Dyrektor Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej na wniosek bezposredniego przetozonego.

9. Dodatkowe dni wolne od pracy kazdorazowo okreslane sg dyspozycjg Dyrektora Instytucji Posredniczace;j
Aglomeracji Watbrzyskiej

V. Organizacja pracy.
§8

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktéra powinien potwierdzié¢ podpisem
na liscie obecnosci znajdujacej sie w siedzibie Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskie;.

2. Kazdorazowe wyjscie poza siedzibg zaktadu pracy pracownik winien zgtosi¢ bezposredniemu
przetozonemu i dokona¢ wpisu w ksiedze wyjsé.

3. Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy lub w dniu wolnym od pracy moze mieé
miejsce jedynie za zgodg bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy to nieobecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastepczo przydzielona.

VI. Usprawiedliwianie spéznien, nieobecnosci i zwolnien od pracy.
§9

1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
- wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$é¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,

- wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

- okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8, z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,



- nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
- koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakoriczenia podrdzy,
jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty odpoczynek nocny.

2. W pozostatych przypadkach pracownik zobowigzany jest powiadomié pracodawce o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub
listownie. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego potwierdzajgcego
nadanie listu w przewidzianym terminie.

3. W razie zaistnienia przyczyny powodujgcej spéznienie si¢ do pracy, pracownik ma obowigzek niezwtocznie
powiadomic o tym fakcie bezposredniego przetozonego, badz innego pracownika.

4. Na Zadanie pracodawcy, pracownik sktada odpowiednie dokumenty lub pisemne o$wiadczenie
usprawiedliwiajgce spdznienie.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o
czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wtasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sgd, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek
nocny.

VIl. Wyptata wynagrodzenia.
§11

1. Szczegbtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i nagrody uznaniowej okreéla regulamin
wynagradzania.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§12

1. Wyptata wynagrodzen dokonywana jest raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie z dotu wyptaca sig kazdego 25 dnia miesigca, pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych urzedniczych.

3. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem bankowym na wskazane przez pracownika konto
bankowe po ztozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.

4. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig¢ w dniu poprzedzajgcym
dzien, o ktérym mowa w ust.2.



VIII. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy.

§13
1. Pracownikom przystugujg pfatne urlopy wypoczynkowe, zgodnie z zasadami okreslonymi w
kodeksie pracy.
2. Pracodawca ustala plan urlopu jedynie na cze$¢ wypoczynku, o ktérej mowa w art. 162 k. p., biorgc

pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Pozostata cze$¢ jest
ustalana w trakcie roku, indywidualnie, na podstawie podan pracownika.

3k Plan urlopu sporzadzany jest dwa razy w roku tj: na pierwsze poétrocze — planowany bedzie do 20

grudnia roku poprzedzajacego, na drugie pdtrocze do 20 czerwca danego roku.

4. Gotowy plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw przez rozestanie ich  pocztay
internetowa do kierownikéw dziatéw i do wgladu w dziale Kadr i Ptac.

5. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie na podstawie podania i po uzyskaniu pisemnej zgody

pracodawcy.

6. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na umotywowany wniosek

pracownika, jak rdwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby zaktdcenia w pracy.

7. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wodwczas, gdy jest to uzasadnione
szczegblnymi okolicznosciami, ktérych nie mozna byto przewidzieé przed rozpoczeciem urlopu: w
takim przypadku wszystkie zwigzane z tym koszty pokrywa Instytucja Posredniczacej Aglomeracji

Watbrzyskiej

8. Urlop za dany rok winien by¢ wykorzystany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Pracownik  zobowigzany jest przed rozpoczeciem wurlopu, do przekazania informacji,
dokumentéw i przedmiotdw osobie, ktéra bedzie go zastepowad.

10. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakaznga, odbywania ¢wiczeri wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzyriskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

11. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zgdanie” w terminie przez niego wskazanym, w wymiarze

nie wigkszym niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

12. Pracownik zgtasza che¢ skorzystania z urlopu na zgdanie” bezposredniemu przetozonemu lub

pracownikowi Dziatu Kadr i Ptac, mozliwie jak najszybciej — najpdzniej pierwszego dnia urlopu do godziny

8:30.

§14

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika moze byé udzielony urlop
bezptatny.

§15

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Gdy zachodzi taka potrzeba zwolnienia
udziela pracodawca.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia w obowigzujgcym go okresie rozliczeniowym.

3. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§16



Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, gdy
przepis prawa tak stanowi, w szczegélnosci na czas obejmujgcy:

1) 2 dni — w razie $lubu lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzierh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§17

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie w wymiarze dwdch dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Korzystanie przez pracownika z dni wolnych, o ktérych mowa w ust. 1, — winno by¢ poparte stosownym
oswiadczeniem. Wzér oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony w godzinach pracy do petnienia funkcji obywatelskich i spotecznych w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu stawienia sie na wezwanie organéw -
sgdowych, prokuratury, administracji panstwowej, policji, bhp oraz wykonywania powszechnego obowigzku
obrony.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia takze
na okresowe badania lekarskie i w celu oddania krwi w czasie wyznaczonym przez stacje krwiodawstwa.

6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone fgcznie. Na wniosek pracodawcy pracownica powinna
przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce jej uprawnienia do przerwy w pracy.

§18
1. Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na
czas okre$lony (umowy na zastepstwo), obejmujacy czas tej nieobecnosci zgodnie z art.25 § 1 KP.

IX. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
§19

Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkéw pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, a takze wnoszenie
alkoholu na teren zaktadu pracy,

4) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych oraz uchylanie sig od pracy,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) zabér mienia na szkode pracodawcy lub wspétpracownikéw oraz dokonanie naduzy¢ w zakresie $wiadczen
ZUS.



§20

Pracownik ktory wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w
odrebnych przepisach.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
§21

1. Za nieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, Regulaminu, przepisow bhp i przeciwpozarowych
pracownikom mogg by¢ udzielone nastepujgce kary:

1) upomnienia,

2) nagany.

2. W przypadku nieprzestrzegania przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczania pracy
bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w pracy,
pracodawca moze stosowac kare pieniezng z tym, ze kara pieniezna za jedno przekroczenie nie moze byc
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieniezne nie mogg przekraczac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po potraceniach.

§22

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o
prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopient winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§23

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sie, a juz rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika w pracy.

4. Kare uwaza sie za niebyfg i wzmianke o niej wykresla sie z akt pracownika po uptywie roku nienagannej
pracy.

5. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem terminu okre$lonego w
ust.4.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw do zastosowanej wobec niego kary, a ktéry to sprzeciw zostat
odrzucony przez pracodawce moze wystgpi¢ do sadu pracy o rozpatrzenie zasadnosci przedmiotowego
ukarania z ewentualnym uchyleniem zastosowanej wobec niego kary.



XI. Nagrody i wyréznienia.
§24

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci i jakosci oraz uzyskiwanie szczegoblnych
efektow w pracy, pracownikowi mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna.

2. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Odpis zaswiadczenia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

XIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§25

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

§26

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

3. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

§27

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymywac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

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 przetozonego.

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

Xlll. Prace wzbronione pracownikom miodocianym i kobietom



§28

1. Wzbronione jest zatrudnianie os6b, ktére nie ukoriczyty 16 roku zycia, poza wyjgtkami wynikajgcymi z
przepisdw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2.Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykazy prac wzbronionych.

3.Mtodociany moze byc¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac.

4.Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego mtodocianego,
a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

§29

Nie wolno zatrudniac¢ kobiet (a w szczeg6lnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

XIV. Postanowienia konncowe.
§30

1. Skargi i wnioski pracownicze przyjmuje Dyrektor lub z upowaznienia Dyrektora Zastepca dyrektora w
kazdy wtorek w godzinach 12-14 w siedzibie IPAW.

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca.

3. W przepisach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy i
wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze oraz inne odpowiednie akty prawne.






Zatacznik nr1
do Regulaminu Pracy

Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych

I. Prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie w dniu
w godzinach pracy.
przez pracownika

(potwierdzenie pracownika o przyjeciu do wiadomosci
informacji o pracy w godzinach nadliczbowych)

Il. Potwierdzenie bezposredniego przetozonego, wykonanej przez pracownika pracy



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Watbrzych dnia .........c...........
imie i nazwisko
stanowisko
OSWIADCZENIE

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14 tj.
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..................... * korzystac¢ z dwoch dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia .

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dzieci
pracujg, z uprawnien okreslonych w wyzej wymienionym przepisie moze korzystac tylko jedno z nich.
O zmianach zobowigzuje sie powiadomi¢ pracodawce.

podpis pracownika

*wpisac¢ witasciwe: BEDE lub NIE BEDE



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

ZAKRES CZYNNOSCI

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Nazwa jednostki
Nazwa dziatu
Stanowisko
Zaleznosé stuzbowa
Wyksztatcenie

Imie i nazwisko

I. ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy dbatoéé¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdw obywateli.

Do obowigzkdw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegélnosci:

Pracownik ma prawo do:

- zadania od przetozonego pouczenia go odnognie zatatwiania powierzonych czynnosci,

- z3dania wyjasniert w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja,
- sktadania wnioskdw w zakresie usprawnier w dziatalnoéci jednostki.

Il. ZAKRES SZCZEGOLNYCH OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

Do obowigzkéw pracownika nalezy ponadto:
— wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzgdowej,
— wykonywanie innych poleceri przetozonego.

1ll. UPRAWNIENIA

IV. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU:
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa STANOWISKA): v
2. Osoba na stanowisku zastepowana jest przez (nazwa stanowiska): .......c.coveveeveeeererierennn,




Oswiadczam, iz tres¢ niniejszego zakresu czynnosci jest mi znana i zobowigzuje sie do $cistego jej
przestrzegania.

Niniejszy zakres czynnosci, bedgcy integralng czescig umowy o prace, zostat przez mnie podpisany w
dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymatem/-am.

Zatwierdzam zakres czynnosci :

przetozonego) (podpis kierownika jednostki)
Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i stosowania

(podpis pracownika)

Watbrzych, dnia ......ccoceveiiieiieenennnnn.



