UCHWALA NR /..2:/0rg/2018

7 dnia £.9.0%. A% Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie

ZARZAD POSTANAWIA:

1 Zatwierdzi¢c Regulamin Pracy Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne] w Olsztynie w brzmieniu stanowigcym zat. nr 1 do niniejszej uchwaty.
2 Uchyli¢ dotychczasowe przepisy w tym zakresie.

3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN PRACY
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa | obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu stosownym
oSwiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

Il.
PODSTAWOWE DEFINICJE

§3

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja;

1)
2)

WFOSIGW ~ Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie;
pracodawca ~ WFOSIGW, w imieniu ktérego - na podstawie art. 400j ust. 6 ustawy Prawo
ochrony srodowiska (t). Dz.U. z 2017., poz. 519 z p6zn.zm.) dziata Prezes Zarzadu WFOSIGW w
Olsztynie lub dziatajaca w jego imieniu osoba kierujgca pracownikami w ustalonym zakresie:
zaktad pracy — Biuro WFOSIGW;

przetozony - osoba kierujgca wyodrebniona komorka organizacyjna Biura WFOSIGW:
w przypadku struktury ztozonej — oznacza kolejnych przetozonych w strukturze organizacyjnej
Biura WFOSIGW;

pracownik ~ kazda osoba fizyczna, z ktérg WFOSIGW nawigzat stosunek pracy na podstawie
m.in. umowy o prace, powotania, wyboru lub mianowania.

Il.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6Inosci:

1)

2)

zaznajamiaC pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien | kwalifikacji, wysokie]
wydajnosci | nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ' Sprawdzonn pod wzgle




4)  zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
) ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7)  zaspokajaé w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
10)  informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracq oraz o

zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

11)  wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie péZniej niz w ciggu 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace, 0 obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosc okresu
wypowiedzenia.

V.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen

przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub podstawg

$wiadczenia pracy.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosSci:

1) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

72)  przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastgpowania
innego pracownika w pracy),

3)  przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i w miejscach niedozwolonych,
zakaz spozywania alkoholu i innych uzywek, niezwioczne informowanie przefozonego o
zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

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

5)  przestrzeganie tajemnicy stuzbowej polegajacej na zachowaniu tajemnicy we wszystkich
sprawach powzietych w zaktadzie pracy w zwigzku z wykonywaniem pracy, zwigzanych z
nieujawnionymi do wiadomosci publicznej informacjami technicznymi, technologicznymi,
organizacyjnymi pracodawcy lub innymi informacjami posiadajacymi wartos¢ gospodarczg, co
do ktorych pracodawca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci,

6)  przestrzeganie zakazu konkurencji na zasadach okreslonych Kodeksem Pracy oraz odrebnymi
przepisami,

7)  zakaz uzytkowania bez wiedzy i zgody pracodawcy urzadzen, sprzetow | wszelkiej innej jego
wiasnosci, w tym intelektualnej i prawnej,

8)  zakaz wykorzystywania zajmowanego stanowiska do swoich celow prywatnych,

9)  przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego. SRR &
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§6
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jeqo
obowigzkow,

2)  zapoznat sie z Regulaminem Pracy i instrukcjami, obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
3) odby¢ przeszkolenie w  zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4)  otrzymac¢ nieodpfatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi srodkami,

6)  posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

V.
CZAS PRACY

§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy.

3. W zakladzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Pracodawca w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika moze ustali¢ taki rozklad czasu pracy, ktdry
przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i koriczenia pracy.

4. Dniami roboczymi sg dni od poniedziatku do piatku.

5. Ustala sig nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

a)  poniedziatek 8.00 - 16.00
b)  wtorek - pigtek 730 ="15.30

6. Wyznacza sie wszystkie soboty jako dni wolne od pracy. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w
dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dziert wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21 a 7.

8. Nieobecnosc pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu
praca ma byc przydzielona w zastepstwie.

9. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, zeby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

10. Pracownik moze wyj$¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych po poinformowaniu
przetozonego. Fakt wyjscia stuzbowego i powrotu nalezy odnotowaé w ksigzce wyjs¢, ktdra znajduje
sie w sekretariacie.

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegolnymi potrzebami pracodawcy
nie moze przekroczy¢ 150 godzin rocznie. W takim przypadku czas pracy z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecietnie 4 godzin tygodniowo W, piz / gl
okresie rozliczeniowym. P OPE

4 J(i‘dﬁ:n]

7 O BFaW Ny m

iy,

3/1F




12

13,

14.

19.

16.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przefozonego

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzielic mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od
pracy, najpézniej do korica okresu rozliczeniowego, W wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin  nadliczbowych, jednakze nie moze tospowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar ¢zasu pracy.

Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg i $wieto, przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych lub otrzymujg w zamian za prace w takim dniu inny dzien wolny
od pracy.

§8
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczane] do czasu pracy.

§9

Pracownik zobowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wiasnorecznego podpisu
na liscie obecnogci, znajdujgcej sie w sekretariacie przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

§10
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktdra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 456 minut kazda.
Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§11

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy w
zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§12

Zatrudnianie pracownikow w formie telepracy.

1.

Telepraca to praca wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisow o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna.
Telepracownikiem jest pracownik, ktory wykonuje prace w warunkach okreslonych w ust. 1

a posrednictwem $rodkéw komunikacii

elektroniczney. S )
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3. Diatelepracownikow stosowany jest system zadaniowego czasu pracy.

4. Warunki stosowania telepracy, organizacje i porzadek w procesie pracy Swiadczonej w formie
telepracy oraz zwigzane z tym dodatkowe prawa i obowiazki pracodawcy i telepracownikw, okresla
Regulamin telepracy, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Pracy.

VI
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§13

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia iokolicznosc
okredlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$c w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. Wrazie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie Jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. 0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobigcie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§14
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce, usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, potwierdzone odpowiednim dokumentem, a w szczegélnosci:
1) wypadek lub choroba pracownika bgdz cztonka jego rodziny,
2)  okolicznosci sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,
3)  nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§15
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$c w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

2)  decyzja whasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
ozwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3)  oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwiepdzajgcy stawienie sie pracownika na to
wezwanie, f£-ce=—" """ 7
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5)  o$wiadczenie pracownika, potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§16
Pracodawca jest obowigzany zwoalni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z niniejszego
Regulaminu, Kodeksu Pracy i przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§17
Rozpoczecie pracy w czasie pozZnigjszym niz to przewidziano w Regulaminie, traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o
przyczynie spdznienia.

§18
1. Pracodawca moze zwolnié¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela przetozony.
9. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§19
1. Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu | pogrzebu
wspdtmatzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — wrazie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

9. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§20
Pracownikowi, wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VL.
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu. Wymiar i zasady przyznawania urlopow
wypoczynkowych okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

2. Do urlopu nie wlicza sie dni wolnych od pracy, wynikajgcych z rozktadu czasu pracy.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjgt prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym mastepnym roku kalenda /zawz
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§22
Urlopu wypaczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopow ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.
Dopuszcza sig zmiany w planie urlopéw na uzasadniony wniosek pracownika, zatwierdzony przez
przetozonego.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié najpozniej do
dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawo.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co najmnie
jedna czesc wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany do przekazania niezbednych informacji,
dokumentdw i przedmiotow osobie, ktdra bedzie go zastepowata.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.

VIIL.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§23
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2)  kare nagany,
3)  kare pieniezna.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci, spozywanie alkoholu, palenie tytoniu oraz zazywanie uzywek w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieniezne nie moga
przewyzszac dziesigte] czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktdrych mowa w Kodeksie Pracy.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkdow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§24
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
O naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze byC zastosowana tylko po uprzedp
pracownikowi ztoZenia wyjasnien).

wystuchaniu pracownika (umozliwieniu




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

§25

0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go

0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

§26
1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.
9 Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
3. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary, stosuje sie odpowiednio zapisy ust. 1.

§27
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej, pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.). Dz. U. 22012 poz.
1356 z pdzn. zm.).

IX.
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§28

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy | kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie ptatne jest na koniec miesiaca w terminie najpdzniej do 28 dnia danego miesigca.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu
poprzednim.

4. Wyptfata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest w
terminie nie pdzniej niz do dnia 28 nastepnego miesigca.

5. Wynagrodzenie na wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy.

§29
SzczegGtowe zasady wynagradzania okreslajg zasady wynagradzania Zarzadu i Biura Funduszu.

X.
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§30
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpgwiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i
techniki. W szczegalnosci pracodawca jest obowigzany? =
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1) organizowac prace w sposcb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)  zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa I higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybieri w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen,

3)  zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4)  zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami s obowiazani znaé, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczeristwa i higieny pracy.

§31

Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazar lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawecy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§32
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleri w tym
zakresie.
Podczas szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, pracownik zostaje
zapoznany z oceng ryzyka zawodoweqo oraz kazdorazowo w przypadku zmiany warunkéw pracy,
wyposazenia w nowe urzadzenia techniczne stanowiska pracy.

§33
Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zgodnie z przepisami i zasadami
bhp.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppozZ.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom z zakresu
szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny prac
| na koszt pracodawcy.

raz ochrony ppoz. odbywaja sie w czasie pracy




§35
Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualne]
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
$rodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sig tymi Srodkami.

§ 36
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 37

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegélno$ci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)  wykonywaC prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa | higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przetozonych,

3)  dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4)  stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)  niezwlocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6)  wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§38
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
2. Wszelkie sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie reguluje Kodeks Pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
3. Niniejszy Regulamin nie dotyczy osob, ktdre zostaty zatrudnione na podstawie umowy cywilnej lub
innego  stosunku prawnego, dotyczacego penienia funkcji czlonka zarzadu lub kierownika
wyodrebnionej komérki organizacyjnej WFOSIGW. ,
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona pozycjg ciata:

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:

1) 12kg- przy pracy statej,

2) 20 kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze)).

Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30, a wysokoS¢ 5 m - ciezaréw o0 masie przekraczajace;:

1) 8kg- przy pracy statej,

2)  15kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Prace wzbronione kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej ' wartosci okreslonych dla
kobiet niebedacych w cigzy i w okresie karmienia.

Prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe - dotyczy kobiet w ciazy.
Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego (gaszenie pozaru, usuwanie
skutkéw awarii).

Kobiete w cigzy nalezy przenies¢ do innej odpowiednie] pracy, gdy:
Dotychczas wykonywana przez nig praca jest wzbroniona kobietom w cigzy.

Gdy przedtozy zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
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Regulamin telepracy

§1
Regulamin telepracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w WFOSIGW $wiadczonej w formie
telepracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i telepracownikow.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, $wiadczacych prace w formie telepracy zgodnie z Kodeksem pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy,
jej wymiar i zajmowane stanowisko. Telepraca nie obejmuje 0séb wykonujgcych prace na podstawie umow
cywilno-prawnych.

§3
1. Telepraca, to praca wykonywana przez pracownika regularnie poza zaktadem pracy,
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o Swiadczeniu ustug
drogg elektroniczna.
2. Telepraca moze by¢ wykonywana we wszystkie dni tygodnia lub tylko w niektore, wskazane
w porozumieniu stron o wykonywaniu pracy w formie telepracy.

§4

1. Dla pracownikéw $wiadczgcych prace w formie telepracy, stosowany jest system zadaniowego
czasu pracy, w ktérym czas pracy nie jest okreslony godzinowo, a tylko wymiarem zadan nalezacych
do ich obowiazkéw, wykonywanych w ramach ogélnych norm czasu pracy okreslonych w art. 129
K.p.

2. Zakres tych zadan, dajacy obiektywna mozliwos¢ wykonania ich w wymiarze czasu pracy
telepracownikéw, okreslony jest w podpisanym przez przetozonego i pracownika Zakresie
obowigzkdw.

§5
Systemem telepracy moga by¢ objeci zaréwno pracownicy zatrudnieni w WFOSIGW, jak i pracownicy nowo
przyjmowani do pracy.

§6
1. Systemem telepracy moga by¢ objeci jedynie ci pracownicy, ktdrych charakter pracy moze zostac
okreslony zadaniowo.
2. Podstawa okreslenia realizowanych zadan jest karta pracy.

§7
Kryteriami doboru pracownikéw do $wiadczenia pracy w formie telepracy sa:
1) rodzaj i charakter Swiadczonej pracy,
2)  rodzaj i charakter dokumentéw, z ktérymi pracownik ma do czynienia podczas $wiadczenia
pracy (mozliwos¢ ich ochrony),
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§8
Pracownik, aby przej$¢ na system telepracy, musi ztozy¢ do pracodawcy, drogg stuzbowa, wniosek z
uzasadnieniem.
Wniosek o przejscie na system telepracy moze réwniez ztozy¢ pracownikowi pracodawca,
po uprzedniej konsultacji z przetozonym pracownika.
Pracownik ma prawo nie wyrazi¢ zgody na przejscie na system telepracy. Brak zgody nie rodzi
Jakichkolwiek konsekwencji wynikajacych z odpowiednich przepiséw.

§9
Zmiana warunkow wykonywania pracy na teleprace, nastepuje na mocy porozumienia stron
pomiedzy pracodawca a pracownikiem.
W przypadku oséb nowo zatrudnianych, uzgodnienie, ze praca bedzie wykonywana w formie
telepracy, nastepuje przy zawieraniu Umowy o prace.
Telepracownik otrzymuje zakres obowigzkdw.

§10
Pracownicy wykonujacy prace w formie telepracy zachowujg wszystkie uprawnienia pracownicze, a
do ich stosunku pracy stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, z wytgczeniem:
1) art. 212 pkt. 4 Kp - dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen,
2)  rozdziatu Il dziatu X Kp - w zakresie wymagan dotyczacych obiektéw budowlanych
I pomieszczen pracy,
3)  art. 233 Kp - obowiazkdw zapewnienia pomieszczen higieniczno-sanitarnych.
Pracodawca zapewnia telepracownikowi swobodny dostep do swojej siedziby oraz korzystanie ze
znajdujgcych sie tam urzadzen | pomieszczen, na zasadach dotyczacych ogétu pracownikéw.
W siedzibie WFOSIGW zabezpieczone s3 dla telepracownikéw przechodnie stanowiska pracy.

g1
W przypadku wyboru telepracy przez strony stosunku pracy, respektowana jest zasada réwnosci w
zatrudnieniu wszystkich pracownikéw.
Specyfika telepracy naktada na strony nastepujace, dodatkowe obowigzki uwzgledniajace
konieczno$¢ zapewnienia sprawnego i efektywnego wykonywania telepracy oraz jej kontroli:
1) Obowigzki pracodawcy:
a) zapewnienie pracownikowi sprzetu niezbednego do wykonywania telepracy, spetniajgcego
wymagania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (np. komputer, telefon),
b) pokrycie kosztéw jego instalacji, serwisu, naprawy, eksploatacji i konserwacji,
C) ubezpieczenie sprzetu stuzgcego do telepracy,
d) zapewnienie telepracownikowi pomocy technicznej i niezbednego szkolenia w zakresie
obstugi sprzetu.
2)  Obowigzki pracownika:
a) przekazywanie pracodawcy informacji niezbednych do kontaktowania sie z nim za pomoca
poczty elektronicznej lub innych srodkéw porozumiewania sie na odlegtosé,
b) biezace odczytywanie poczty elektronicznej od pracodawcy i wspdtpracownikow
w godzinach Swiadczenia telepracy,
¢) odbieranie i zwrot dokumentdw niezbednych do wykonywania telepracy,
d) potwierdzenie na pi$mie zapoznania sie z zasadami ochrony danych przekazywanych
telepracownikowi oraz przestrzeganie tych zasy g
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e) umozliwienie pracodawcy przeprowadzenie kontroli wykonywane] telepracy w przypadkach
I na warunkach okreslonych w Kp.
§12

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, strony stosunku pracy moga ustali¢ wykorzystywanie sprzetu
nalezgcego do telepracownika w odrebnej umowie oraz ustali¢ zasady i zakres ubezpieczenia tego sprzetu,
wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za jego uzywanie, biorgc pod uwage normy jego zuzycia,
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystywanego na potrzeby pracodawcy i jego
ceny rynkowe.

§13
1. Pracownik wykonujacy prace w formie telepracy, zobowigzany jest do podpisania umowy
powierzenia urzgdzen zapewnionych przez pracodawce.
2. Korzystanie z urzadzer zapewnionych telepracownikowi przez pracodawce do pracy w domu jest
ograniczone wytgcznie do celéw stuzbowych.

§14
Materiaty biurowe do telepracy, telepracownik pobiera z Sekretariatu, zgodnie z obowigzujgcg procedurg |
wykorzystuje je wytgcznie do celdw stuzbowych.

§15
1. Telepracownik jest zobowigzany do $wiadczenia telepracy w miejscu przeznaczonym do jej
wykonywania, bedgc dostepnym dla pracodawcy w godzinach od 8:00 do 15:00. Dopuszcza sig 30
minutowa tolerancje przed i po wskazanej godzinie.
2. Kazdy telepracownik obowigzany jest potwierdzi¢ elektronicznie godzing rozpoczecia | zakoriczenia
pracy w sposob wskazany w porozumieniu stron o wykonywaniu pracy w formie telepracy.

§16

1. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy przez telepracownika w miejscu
przeznaczonym do Je] wykonywania.

2. Kontrola u telepracownika, moze by¢ przeprowadzona jedynie, gdy wyrazi on zgode na pismie, albo
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w ustalonym z telepracownikiem czasie, z
zachowaniem zasady, iz kontrola nie moze naruszac¢ prywatnosci telepracownika i jego rodziny, ani
utrudniac korzystania z pomieszczert domowych.

3. Kontroli dokonuje osoba / osoby odpowiedzialne za wspdtprace z telepracownikiem oraz osoba /
osoby upowaznione przez pracodawce do przeprowadzenia takiej kontroli.

4. Kontrola moze dotyczy¢ réwniez instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy
powierzonego sprzetu oraz bezpieczefistwa i higieny pracy. Pierwsza kontrole w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza pracodawca, na wniosek telepracownika, przed
rozpoczeciem wykonywania przez niego pracy.

5. Telepracownik zobowigzany jest do dostarczenia do siedziby pracodawcy, w miare swoich
mozliwosci, powierzonego sprzetu, ktéry wymaga naprawy lub do obecnosci w domu
w uzgodnionym terminie, w przypadku, gdy pracodawca przeprowadzi naprawe w domu
telepracownika.
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§17

1. W terminie 3 miesiecy od podjecia pracy w formie telepracy, zarowno pracodawca, jak i pracownik,
moga wystapic z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w tej formie |
przywrdcenie poprzednich warunkow wykonywania pracy, w terminie ustalonym przez strony, jednak
nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku przez drugg strone.

2. Jezeli po uptywie 3 miesiecy od podjecia pracy w formie telepracy pracownik wystapi z wnioskiem o
jej zaprzestanie, pracodawca w miare mozliwosci, powinien uwzglednié ten wniosek i przywrécic
poprzednie warunki pracy.

3. Jezeli pracodawca po uptywie 3 miesiecy od podjecia pracy w formie telepracy, bedzie chciat
dokona¢ zmiany formy $wiadczenia pracy, dokonuje tego w drodze wypowiedzenia zmieniajgcego
(art. 42 § 1-3Kp.).

§18
Telepracownik jest zobowigzany do:
1) zachowania w tajemnicy zadan stuzbowych wykonywanych w formie telepracy,
2)  dochowania bezpieczenstwa dokumentow i sprzetu pracodawcy wobec 0sdb trzecich,
3)  potwierdzenia na pi$mie faktu zapoznania sie z zasadami ochrony przekazywanych mu
danych.

§19
1. Dokumenty niezbedne telepracownikowi do pracy powinny byé¢ wynoszone poza siedzibe w miare
mozliwosci w kserokopiach.
2. Udostepniane oryginaty dokumentéw podlegajg rejestracji w komadrce organizacyjnej, z ktdrej zostaty
wypozyczone.

§20
W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie, maja zastosowanie odpowiednie przepisy
Regulaminu pracy oraz prawa pracy.

alerawny
Lukasg Maekiswiog
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