ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA Z DNIA 5 LIPCA 2022 R.

REGULAMIN PRACY
KREATYWNEGO CENTRUM EDUKACJI | WSPOtPRACY GOSPODARCZE]
W HRUBIESZOWIE
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Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin pracy, zwany dalej: ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek pracy w Kreatywnym
Centrum Edukacji i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie, zwanym dalej: ,,KCEIWG” oraz zwigzane
z nimi prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. W rozumieniu Regulaminu:
1) pracodawcy jest KCEIWG;
2) pracownikiem jest osoba zatrudniona u pracodawcy bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Dyrektor KCEIWG.

§3

1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu oswiadczeniem
ztozonym w formie pisemne;.

2. Wozodr oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Organizacja i porzadek w procesie pracy
§4

1. Organizacja pracy w KCEIWG polega na podziale zadan miedzy komdorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy oraz na podziale czynnosci miedzy pracownikdw zajmujgcych
okreslone stanowiska pracy w komaorkach organizacyjnych.

2. Strukture organizacyjng KCEIWG, podziat zadan pomiedzy komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz podporzgdkowanie stuzbowe okresla Regulamin Organizacyjny KCEIWG.

3. Podstawowg zasadg zarzadzania KCEIWG jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug
ktérej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktérym jest odpowiedzialny stuzbowo.

4. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W przypadku
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonac,
zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego.

§5

1. W celu zachowania ciggtosci pracy w KCEIWG kazdy pracownik w swoim zakresie czynnosci ma
wskazang osobe zastepujacg go podczas nieobecnosci w pracy;

2. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni pracownik,
ktoremu w zakresie czynnosci powierzono zastepowanie kierownika;
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W razie nieobecnosci w pracy pracownika, zastepstwo za nieobecnego pracownika petni
pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono takie zastepstwo;

W szczegdlnych przypadkach na polecenie bezposredniego przetozonego wyznacza sie dorazne
zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow
KCEIWG.

Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy
§6

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnianego pracownika pracodawca ma obowigzek:

1) skierowacé nowo zatrudnianego pracownika na wstepne badania lekarskie, z wyjgtkiem sytuacji
wskazanej w art. 229 § 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy,

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy,

3) poinformowa¢ nowo zatrudnianego pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z
powierzong pracg i zasadach ochrony przed zagrozeniem. Przekazanie wskazanej w zdaniu
poprzedzajgcym informacji moze nastgpi¢ w ramach szkolenia wstepnego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) przeszkoli¢c nowo zatrudnianego pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji,

5) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w s$rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i
obuwie robocze.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce i narzedzia pracy oraz zapoznaje go
z obowigzkami, udzielajgc wskazdwek co do sposobu ich wykonania.

§7

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,
w tym z poinformowanie o rownym traktowania w zatrudnieniu,

2) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

4) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

7) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,
8) rowne traktowanie wszystkich pracownikdéw w rozumieniu art. 183" ustawy z dnia 26.06.1974
r. Kodeks pracy,
9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,
10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy,
11) zaspokajanie w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.

Informacja o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1 stanowi zatgcznik

nr 2 do Regulaminu. Otrzymanie informacji o rownym traktowaniu w zatrudnieniu pracownik
poswiadcza pisemnym oswiadczeniem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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§8

Pracodawca ma prawo:

1)
2)

3)

1.

korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdw pracy,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktére nie mogg byc
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§9

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czystosé stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych.

Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu i porzadku pracy,

2) przepiséw i zasad bhp oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej,

3) zasad wspdtzycia spotecznego.

Pracownik powinien dbac¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje dotyczgce pracodawcy, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonywania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotéow
oraz urzadzen.

§10

Zabrania sie pracownikom:

1) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajgcych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia lub swiadczenia pracy po uzyciu alkoholu i srodkdéw odurzajacych,

2) palenia tytoniu oraz e-papierosow poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig
pracodawcy,

4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wtasnoscig pracownika,

5) korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celdow prywatnych.

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w sytuacji wskazanej w ust. 2, moze zgdac
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia
naruszenia obowigzku trzezwosci w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

§11
Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:
1) roéwnego traktowania,

2) poszanowania godnosci,
3) jednakowego wynagrodzenia za wykonywanie tej samej pracy,
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o

) godziwego wynagrodzenia,
) odpoczynku,
) urlopu,
7) bezpiecznych warunkdéw pracy.
2. Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z kierowanym wobec niego
mobbingiem:
1) dochodzenia od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za
doznang krzywde w przypadku, gdy mobbing wywotat rozstrdj zdrowia pracownika,
2) dochodzenia od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow w przypadku, gdy
pracownik rozwigzat stosunek pracy z uwagi na doznanie lub wskutek mobbingu.

a U

Organizacja czasu pracy, okresy rozliczeniowe
§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w statym miejscu
Swiadczenia pracy lub w innym miejscu wyznaczonym lub uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej jako
godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§13

1. W KCEIWG obowigzuje podstawowy system czasu pracy, przy czym dopuszcza sie ruchomg
organizacje czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140t § 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy,
zwang dalej: ruchomym czasem pracy.

2. Czas pracy pracownikéw KCEIWG nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce, tj. od 1 stycznia do 30 kwietnia, od 1 maja do
31 sierpnia, od 1 wrzes$nia do 31 grudnia.

§14

Dla pracownikow KCEIWG ruchomy czas pracy rozpoczyna sie pomiedzy godzing 7:00 a 11:00, a konczy
sie po 8 godzinach pracy pomiedzy godzing 15:00 a 19:00.

§15
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
§16
1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komaorki organizacyjnej porozumieniu
z pracownikiem.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15-
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
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Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§17

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony okreslajg
dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za
prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ s$wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika, zatwierdzone przez Dyrektora KCEIWG, w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia albo w celu ochrony
mienia lub usuniecia awarii lub w przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy. Wzor polecenia
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§18

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych

przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

1.
2.

§19

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku.

Uprawnienie to nie dotyczy pracownikdw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia, ochrony mienia lub S$rodowiska albo usuniecia awarii. W takich przypadkach
pracownikom przystuguje réwnowazny okres odpoczynku udzielany w danym okresie
rozliczeniowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek co do zasady powinien przypadacé w niedziele.

Miejsce pracy. Zabezpieczenie miejsca pracy
§20

Statym miejscem wykonywania pracy przez pracownikéw KCEIWG jest siedziba KCEIWG.
Pracownik KCEiIWG moze wykonywac prace takze w miejscu wskazanym przez Dyrektora KCEIWG.
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3.

W KCEIWG przewiduje sie mozliwos¢ wykonywania przez pracownika pracy w miejscu
zamieszkania pracownika lub innym miejscu uzgodnionym z pracodawcg w formie pracy zdalnej.
Przez prace zdalng, o ktérej mowa w ust. 3 rozumie sie prace okreslong w umowie o prace
tagczacej pracownika z pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem statego
wykonywania pracy w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717
ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

§20

Dyrektor KCEiIWG wyznacza pracownikow, ktérzy sg upowaznieni do otwierania drzwi wejsciowych
do statego miejsca pracy pracownikéw KCEIWG przed rozpoczeciem pracy i ich zamykania po
zakoniczeniu pracy.

Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze do otwierania drzwi wejsciowych do statego
miejsca pracy pracownikéw KCEiIWG zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia kluczy przed ich utratg;

2) niekopiowania powierzonych kluczy;

3) nieudostepniania osobom trzecim.

Pracownik, ktory otwiera drzwi wejsciowe do statego miejsca pracy pracownikdéw KCEIWG jest
zobowigzany przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkéw oraz powiadomié swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

§21

Klucze do poszczegdlnych pomieszczen w  statym miejscu pracy pracownikow KCEIWG

przechowuje sie w zamykanych gablotach, w wyznaczonych miejscach na terenie zaktadu pracy.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich odwieszenia po zakonczeniu pracy do gabloty na

pracownikach urzedujgcych w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialno$é za ich

zabezpieczenie.

Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed

otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkdéw oraz powiadomic¢ swojego przetozonego, jezeli

stwierdzi ich naruszenie.

Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek

stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw KCEIWG na

nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomié¢ swojego

przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy

przechowywac w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich

pracownikdw, pokdj powinien by¢ zamkniety przez ostatnig osobe wychodzaca z pokoju, a klucz

przekazany do sgsiedniego pokoju lub Sekretariatu.

Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane s3

zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg sie w uzytkowaniu uprawnionych

pracownikdéw, ktérzy ponoszg za nie petng odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do celéw

stuzbowych i witasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik,

przed spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do

biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania dokumentéw

urzedowych na nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

Zabrania sie:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci bgdz nieobecnosci pracownikéw
W pomieszczeniach;

2) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym;

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru;
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4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw bez zgody Dyrektora KCEIWG.
8. Pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem o0séb nieuprawnionych  wszystkich  dokumentow
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wyfaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych niewymagajgcych statego zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz.

9. Duplikaty kluczy do pomieszczen biurowych sg przechowywane przez Dyrektora KCEIWG.

§22

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami pracy mozliwe jest tylko na polecenie
Dyrektora KCEIWG albo po uzyskaniu jego zgody. Przepis nie dotyczy oséb sprzatajgcych.

Praca zdalna
§23

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia
w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego w zwigzku
z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 6 do
Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz
miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§24

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy
pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§25

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkdw.

2. Ponadto pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy
pracodawcy,

3) potwierdzania przystgpienia do pracy i obecnosci w pracy w formie e-maila wskazujgcego na
Czas rozpoczecia pracy, wystanego nie pdzniej niz 15 minut po rozpoczeciu pracy na
stuzbowy adres mailowy bezposredniego przetozonego.

str. 8



Informacje przekazane przez pracownika odnotowuje sie na liscie obecnosci, o ktérej mowa
w § 28 Regulaminu.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§26

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.

§27

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy lub uzgodniony
przez pracownika z pracodawca. Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania
pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.

Przed przystgpieniem po raz pierwszy do wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzuje sie
do przestrzegania zasad pracy zdalnej wskazanych w Regulaminie, co potwierdza pisemnym lub
elektronicznym oswiadczeniem. Wzér oswiadczenia, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym
stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§28

Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci po przyjsciu do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, z zastrzezeniem
regulacji dotyczgcych potwierdzania rozpoczecia i obecnosci w przypadku pracy zdalne;.

Za przechowywanie i prawidtowe prowadzenie list obecnosci, o ktorych mowa w ust.1 oraz za
odnotowanie na liscie obecnosci informacji, o ktérych mowa w § 25 ust. 2 pkt 3 odpowiada
Dyrektor KCEIWG.

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

W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie (za date zawiadomienia uwaza sie wtedy
date stempla pocztowego).

Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 4 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie mogt dopetni¢ obowigzku powiadomienia pracodawcy o przyczynie
i przewidywanym czasie nieobecnosci.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s3:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) 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,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni
wtasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
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, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

7. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyc
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§29

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z ustawy z
dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisdw prawa.

§30

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownika.

3. W przypadku spdZnienia sie do pracy pracownik obowigzany jest wyjasni¢ pracodawcy przyczyny
spbdznienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas
spdznienia.

4. Kazde wyjscie w godzinach pracy w sprawach stuzbowych pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w ksigzce ,Wyjscia stuzbowe”, prowadzonej przez Dyrektora KCEIWG lub wyznaczonego przez
niego pracownika. W ksigzce odnotowuje sie cel wyjscia, a takze godzine wyjscia oraz powrotu do
miejsca pracy. Nieodnotowanie godziny powrotu w ewidencji, w sposdb domniemany uznaje sie
za przebywanie pracownika poza miejscem pracy do konca dnia pracy.

5. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw osobistych. Wzdr wniosku o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

6. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Wzdr wniosku o odpracowanie zwolnienia w celu zatatwienia spraw
osobistych stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.
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7. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 5 pracownik jest zobowigzany odpracowac w terminie
do konca okresu rozliczeniowego, w ktdrym nastgpito zwolnienie.

8. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, jezeli zostato ono
odpracowane.

Urlopy wypoczynkowe
§31

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
2. Nabycie prawa do urlopu i jego wymiar okreslajg odrebne przepisy.

§32

1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane pracownikom kazdorazowo w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym.

2. Urlop niewykorzystany powinien by¢ udzielony pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

§33

1. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Zgdanie
udzielenia urlopu nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 9:00.

4. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu w okolicznosciach wyjgtkowych, ktére nie byty znane
w momencie udzielania urlopu. Pracodawca jest wodwczas obowigzany pokry¢ koszty
spowodowane odwotaniem pracownika z urlopu.

§34

Wzor wniosku o udzielenie urlopu, zwolnienia od pracy oraz udzielenia wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Odpowiedzialnosé porzadkowa
§35

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp
i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1)  kare upomnienia,
2)  kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
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Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogg przewyzszac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty po
dokonaniu ustawowych potragcen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeistwa i higieny pracy.

§36

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez pracodawce informacji
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia, w ktérym pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca
moze anulowac kare wczesniej.

§37

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty pracodawcy i tylko
za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktdérego wynikta szkoda. Odszkodowanie
ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia pracownika.

§38

Pracodawca jest obowigzany wykazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnos$¢ pracownika oraz
wysokos¢ poniesionej szkody.

§39

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczynita sie do jej powstania albo zwiekszenia.
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§40

1. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcg i pracownikiem,
wysokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, najwyzej jednak o jedng trzecig, przy uwzglednieniu
wszystkich okolicznosci sprawy, a w szczegdélnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do
obowigzkdéw pracowniczych.

2. Pracodawca na wniosek pracownika moze naleznos¢ przystugujgcag odroczy¢ co do terminu zaptaty
lub roztozy¢ sptate na raty.

§41

Jezeli pracownik dopuscit sie zagarniecia mienia pracodawcy albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit
szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.

§ 42

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie odpowiada
petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

Termin i sposdb wyptaty wynagrodzenia
§43

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace.

2. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu, kazdego 25 dnia miesigca, a jesli jest
to dzier wolny od pracy - w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

3. Wynagrodzenie jest wypfacane za pisemng zgoda pracownika na wskazany rachunek bankowy
w Polsce.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§44

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie
wszystkim  zatrudnionym warunkdw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 45

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

w szczegolnosci:

3) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

4) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

5) wspdtdziatanie z pracodawcy i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
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6) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do
zalecen lekarskich,
7) stosowanie srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej,
8) niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
2. Badania okresowe pracownikow odbywajg sie z czestotliwoscig nie rzadziej niz 1 raz na trzy lata.

§ 46

Pracodawca konsultuje z pracownikami przedsiewziecia podejmowane w zakresie:
1) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej,
2) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego
w srodki ochrony indywidualnej.

§48

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkdow okreslajg
zarzadzenia wewnetrzne.

2. Pracodawca przydziela pracownikom Srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania
czystosci oraz napoje w ilosci zaspokajajgcej potrzeby pracownikéw.

Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych
§49

1. W zakresie ochrony pracownikow mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.
2. Woykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi w KCEIWG
§ 50

1. Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy KCEiIWG byto wolne od mobbingu oraz
innych form przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikéw.

2. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

3. Obowigzkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu
nie wystepowato w KCEIWG.

4. Szczegdlny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi cigzy na pracownikach KCEIWG petnigcych
funkcje kierownicze.

5. Za mobbing uznawane sg dziatania lub zachowania polegajgce na uporczywymi dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce uniego zanizong ocene przydatnosci
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zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespofu wspotpracownikow

§51

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych i moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegdlnosci zastosowania kar porzadkowych lub
rozwigzania umowy o prace.

§52

Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpic¢ z pisemng skargg do
Dyrektora KCEIWG, a jesli skarga dotyczy Dyrektora KCEIWG do Burmistrza Miasta Hrubieszowa.
Skarga powinna zawierac przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci iwskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Poszkodowany
powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data.

§53

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi, powotywana przez Dyrektor KCEIWG,

komisja antymobbingowa, ktora ma za zadanie wyjasnic, czy skarga jest zasadna.

Komisja skfada sie z trzech cztonkdédw, w tym Dyrektora KCEIWG, przedstawiciela pracownikéw oraz

osoby wspdlnie wskazanej przez pracodawce i pracownikéw.

Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.

Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing (zaréwno skarzacy, jak

i pracownik obwiniony o stosowanie mobbingu), ani kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej

jest zatrudniony skarzgcy pracownik i pracownik obwiniony o stosowanie mobbingu.

Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.

Komisja rozpoczyna postepowanie nie pézniej niz w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.

Po wystuchaniu wyjasnien skarzgcego i pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu oraz

przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, komisja antymobbingowa zwyktg wiekszoscig

gtosow podejmuje rozstrzygniecie dotyczgce zasadnosSci przedtozonej skargi. Komisja moze

zaproponowac pracodawcy sposdéb rozwigzania sporu.

Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji oraz

strony postepowania.

Dyrektor KCEIWG wykonuje czynnosci zwigzane z praca komisji antymobignowej w tym:

1) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem przez okres 3 lat;

2) przechowuje protokoty z posiedzen komisji zawierajgce rozstrzygniecia z posiedzen komisji,
przez okres 3 lat.

10. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing na Dyrektora KCEIWG prowadzi jako jego pracodawca

Burmistrz Miasta Hrubieszowa zgodnie z regulacjami okreslonymi w Regulaminie pracy Urzedu
Miasta Hrubieszowa.
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§54

1. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne zmierzajgce do
wyeliminowania przyczyn wystepujgcego zjawiska mobbingu. Pracodawca moze tez zastosowac
kare porzadkowg upomnienia lub nagany.

2. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac ze sprawcg stosunek pracy.

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy.

§55

Pracodawca w razie potrzeb i mozliwosci przeprowadza szkolenia lub organizuje spotkania dotyczgce
problemu mobbingu w zaktadzie pracy.

Przepisy koricowe
§ 56
1. Regulamin wchodzi w zycie 5 lipca 2022 r.

2. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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Zatgcznik nr 1

Miejscowosé, data

nazwa komaérki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy

Ja  nize] POAPISANY(@) oo , zatrudniony(a)

(imie i nazwisko pracownika)

w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspdtpracy Gospodarczej w Hrubieszowie na stanowisku

(nazwa stanowiska)
potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspdtpracy

Gospodarczej w Hrubieszowie zapoznatem(am) sie z tresScig obowigzujgcego Regulaminu pracy, co
potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2

Informacja dla pracownikéw Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspdtpracy Gospodarczej zawierajaca

obowigzujgce normy prawne dotyczgce réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu Tre$¢ normy
pracy

Art.9§4 Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade
réownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow; dotyczy
to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 [ Postanowienia umdéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 183 § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby 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, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéow nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
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zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtfaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac 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 powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 1832
§ 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z
pracy,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rdéwnego 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 okreslonych w art. 183a § 1, 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 warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 § 1, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw iinnych zwigzkdéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.
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§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe icharakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w
formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art. 183%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w
stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pfe¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywofujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadosc¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

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

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pisSmie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatgcznik nr 3

Miejscowos¢, data

nazwa komarki organizacyjne;j

OSWIADCZENIE
o otrzymaniu informacja o obowigzujacych normach prawnych dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Ja  NiZe]  POAPISANY(B)  triiiiieiiii ettt

, zatrudniony(a)
(imie i nazwisko pracownika)

w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspdtpracy Gospodarczej w Hrubieszowie na stanowisku

(nazwa stanowiska)
potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy w zaktadzie otrzymatem informacje o obowigzujgcych

normach prawnych dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu, co potwierdzam
wifasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U.z 2019, poz. 1282) powierzam Panu/Pani*

(komorka organizacyjna)

do wykonania prace w dniu ..., w godzinach od ... do .. , tj. w godzinach
nadliczbowych,

POIBEAJGCG NA ottt et ettt et ettt ettt ettt a et et et ettt ettt sttt et seseae et e

(opis powierzanej pracy)

Polecam wykonanie pracy w godzinach Zatwierdzam polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych: nadliczbowych:

(data i podpis pracodawcy)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Przyjmuje polecenie do wiadomosci i wykonania:

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ................
AO oo / bezterminowo® polecam Pani/ PanU ...t
wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne*

(adres miejsca swiadczenia pracy: ulica, numer budynku i lokalu, kod pocztowy, miejscowosc)

Polecam wykonanie pracy zdalnej: Zatwierdzam polecenie wykonania pracy zdalnej:

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis pracodawcy)

Przyjmuje polecenie do wiadomosci i wykonania:

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 6

(miejscowos$¢, data)

(komorka organizacyjna)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej*

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie z prosbg
o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do e / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

(adres miejsca swiadczenia pracy: ulica, numer budynku i lokalu, kod pocztowy, miejscowosc)

(data i podpis pracownika)

Akceptuje: Zatwierdzam:

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢

1 Whniosek uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej
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Zatacznik nr 7

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna)

Oséwiadczenie Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej?

Niniejszym os$wiadczam, ze:

1)

znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajgce z funkcjonujgcych w Kreatywnym
Centrum Edukacji i Wspétpracy Gospodarczej ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

zobowigzuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

zobowigzuje sie do wykonywania obowigzkow stuzbowych w ramach pracy zdalnej z
poszanowaniem i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode,

zobowigzuje sie do potwierdzania przystgpienia do pracy zdalnej i obecnosci w pracy w sposob
wskazany w Regulaminie pracy.

(data i podpis pracownika)

2 Uzupetnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywac prace w formie zdalne;j
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Zatacznik nr 8

(miejscowos$¢, data)

(komorka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie
zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych (art. 151 § 2" kodeksu pracy)

Wnosze o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych:

W ANIU e w godzinach od ... do

(data i podpis pracownika)

Akceptuje: Wyrazam zgode:

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 9

(miejscowos$¢, data)

(komorka organizacyjna)

Whiosek o umozliwienie odpracowania
zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych (art. 151 § 2" kodeksu pracy)

Wnosze o umozliwienie odpracowania udzielonego zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych
w biezgcym okresie rozliczeniowym

W ANTU et
w godzinach: od ............... do i
wymiar odpracowanego zwolnienia: ilo$¢ godzin: .............. ilos¢ minut: ..............
(data i podpis pracownika)
Akceptuje: Wyrazam zgode:
(data i podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 10

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie
urlopu/ zwolnienia od pracy/ wolnego za prace w godzinach nadliczbowych*

Prosze o udzielenie**:

[1 urlopu wypoczynkowego

[ urlopu okolicznosSciowego, szkoleniowego, iNNEZO (JAKIEGO) .......ccooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
[1 zwolnienia od pracy (Wpisac Z JaKI@GO tYLUIU) .......cveeiveeeeeiee ettt e
[1 wolnego za prace w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach .........cccooooeiieiiece e,
oddnia .coccooviiiiiie dodnia ..cccooeeiees el liczba godzin ................ liczba dni................
W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni Pan/ Pani*:

(data i podpis pracownika)
Akceptuje: Wyrazam zgode:

(jezeli dotyczy)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

(data i podpis pracodawcy)

¥ niepotrzebne skreslic

¥* zaznaczy¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 11

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
wycigg na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig (Dz. U 2017 poz. 796)

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;

(...)

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt

8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 —12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg—przy pracy statej,
b) 10 kg— przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

(...)

6) reczne przenoszenie pod gére — po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajgcej 6 kg;

(..)

VIIL Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

(...)

1) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego Iub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii,
prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikéw.
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