Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr CUW-021-9-2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych

w Sandomierzu

REGULAMIN PRACY
Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu

Dzialajac na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(t.J. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) ustalam, co nastepuje:

I. Przepisy wstepne.

§ 1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§ 2.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy obowigzany jest zaznajomi¢ sie z trescig
regulaminu. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg¢ dotgczone zostaje do akt osobowych.

§ 4.
Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumieé
Dyrektora CUW i Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu.

II. Obowiazki pracownikéw.
§ 5.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow CUW nalezy dbalos¢ o prawidlowe
wykonywanie zadan okreslonych w Statucie Centrum Uslug  wspélnych w
Sandomierzu.

2. Do obowigzkéw  pracownikow  Centrum Ustlug ~ Wspdlnych nalezy
w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie prawa, a zwlaszcza przepiséw dotyczacych finanséw
publicznych i rachunkowosci,

2) wykonywanie zadat CUW w sposdb sumienny, sprawny i kompetentny,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci pracy,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prawem przewidzianym,

5) udzielanie informacji osobom, organom i instytucjom oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu CUW, jezeli prawo tego nie
zabrania,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonym,
wspotpracownikami oraz w kontaktach stuzbowych z interesantami,

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

3. Ponadto obowigzkiem pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych jest:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,
2) stosowac si¢ do polecen przelozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace,



3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegaé regulaminu pracy,

5) przestrzega¢ przepisow i zasad BHP oraz ppoz.,

6) dba¢ o mienie CUW i o sprawnos¢ urzadzen na powierzonych stanowiskach pracy,

7) przestrzega¢ przepiséw dotyczacych niejawnosci danych o wynagrodzeniach za prace
0s6b obstugiwanych przez CUW oraz przepiséw o ochronie danych osobowych tych
0séb,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ CUW na
ujemne skutki prawne lub podwazyloby jego wiarygodno$¢ stuzbows,

9) dba¢ o czysto$¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy,

10) po zakonczeniu pracy w pomieszczeniach biurowych - pracownik zobowigzany jest
wylaczy¢ komputer oraz os$wietlenie biurka, a takze uporzagdkowaé wykorzystywane
w toku pracy dokumenty i narzedzia pracy,

11) wszelka dokumentacja powinna zosta¢ ztozona do specjalnie do tego przeznaczonej
szafy na dokumenty,

12) pracownik opuszczajacy pomieszczenie, po zabezpieczeniu swojego miejsca pracy w
sposob okreslony w ust. 1-3 ma obowigzek,

a) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne;

b) zamkng¢ okna i drzwi;

¢) wylaczy¢ oswietlenie;

§ 6.
Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uprzedniej zgody przelozonego,

2) stawiania si¢ do pracy i przebywania na terenie CUW w stanie po uzyciu alkoholu,

3) palenia tytoniu na terenie CUW,

4) wykorzystywania sprzetu komputerowego, oprogramowania  oraz urzadzen
pomocniczych (ksero, telefon, itp.) do celéw innych, niz wynikajacych z zakresu
obowigzkow poszezegdlnych pracownikow,

5) instalowania i uzywania na terenie CUW urzgdzen zbgdnych z punktu widzenia zadan
Centrum Ustug Wspélnych, a zwlaszcza urzadzen zasilanych energig elektryczna,

6) samowolnego demontowania oraz podejmowania napraw sprzetu komputerowego
oraz urzadzen pomocniczych CUW, oraz usuwania oston i zabezpieczen tych
urzadzen,

7) samowolnego naprawiania i przerabiania gniazdek sieciowych, bezpiecznikdw
1 innych urzadzen elektrycznych znajdujacych si¢ w pomieszezeniach Centrum Ustug
Wspdlnych.

§7.
Oprécz obowigzkow wynikajacych z przepisow § 5 i 6 pracownik obowigzany jest
przestrzegac zapisy art. 100 kodeksu pracy.

§ 8.
Pracownik, ktérego stosunek pracy wygast lub zostat rozwigzany, ma obowigzek rozliczy¢ sie
z zaktadem pracy w sposdb przewidziany w odrebnych przepisach.



III. Czas pracy.

§9.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkoéw stuzbowych.

§ 10.

1. Czas pracy pracownikéw CUW wynosi 8 godzin na dobeg i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym trzy miesigce.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do 15-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej penej godzinie pracy
przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaé prace przed
monitorem i zmieni¢ pozycje ciala.

4. Praca wykonywana jest w nastgpujagcym schemacie: wedtug normalnego rozkfadu
czasu pracy tj. gdzie praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia przy zachowaniu
wolnej soboty, niedzieli i $wiat.

5. Okresem rozliczeniowym dla wszystkich pracownikow CUW jest okres trzech
miesiecy kalendarzowych.

§11.

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koniczenia pracy w CUW:
— W poniedzialek, wtorek, srode, czwartek i pigtek: w godzinach od 7.00 do 15.00.

§ 12.

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Dyrektor CUW moze
udzieli¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek czasu wolnego, w tym samym
wymiarze.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapié takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych udziela czasu wolnego od pracy najp6zniej do
konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin.

3. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

4. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 13.
1. Soboty, niedziele oraz §wieta okre§lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.
2. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.
3. Praca w porze nocnej obejmuje prace swiadczong w godzinach od 22% do 6%,



§ 14.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

& 13.
Pracownik winien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, zawiadamiajagc niezwlocznie Dyrektora CUW nie pdzniej, niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie,
telefonicznie, mailem lub za posrednictwem Poczty. W przypadku powiadomienia za
posrednictwem Poczty za dat¢ zawiadomienia uznaje sie date stempla pocztowego.

§ 16.
Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mied
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Sandomierzu.

§17.
Rozpoczgcie pracy i jej zakonczenie pracownicy potwierdzaja wpisem w liscie obecnosci.

§ 18.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci tego pracownika Dyrektor CUW
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 19.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 20.
W sytuacjach uzasadnionych wylacznie potrzebami pracownika, pracodawca dopuszcza prace
zdalng wykonywang okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w formie papierowej lub
elektronicznej w wymiarze nie przekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

IV. Obowiazki pracodawcy
§ 21.
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) stosowa¢ sie do postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i przepisdw
Kodeks Pracy,

2) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

3) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem j ego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

4) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich predyspozycji
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowa¢ prace w sposib zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,



6) zapewni¢ réwne traktowanie pracownikow i przeciwdziataé dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, pte¢, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie BHP,

8) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

11) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

13) wptywa¢ na ksztattowanie w CUW zasad wspétzycia spolecznego i przeciwdziala¢
mobbingowi,

14) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

15) zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu poprzez umieszczenie ich na stronie na stronie internetowej Centrum
Ustug Wspdlnych w Sandomierzu: http://bip.cuw.sandomierz.eu. Przepisy dotyczace
réwnego traktowania stanowig Zatacznik nr 1 do regulaminu pracy.

V. Urlopy i zwolnienia z pracy
§22.

1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czgsei, w takim przypadku co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

2. W Centrum Uslug Wspélnych plan urlopow wypoczynkowych powyzej 10 dni
ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora
CUW.,

4. Dyrektor CUW jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujgcym go rozkladem czasu pracy.

6. Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, za ktéry urlop przystuguje,
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzeénia nast¢pnego roku
kalendarzowego.

7. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowat.

§ 23.

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Na czas nieobecnosci pracownika z powodu urlopu bezptatnego pracodawca moze
zatrudni¢ inng osobg w miejsce tego pracownika.



§ 24.

1. W celu wykonania zadan lub czynnosci okreslonych w rozporzadzeniu z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolniefi od pracy oraz w innych przypadkach przewidzianych
w przepisach prawa, Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych jest obowigzany zwolnié
pracownika od pracy w celu wykonania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sgdzie,

b) czlonka komisji pojednawcze;j,

¢) obowigzku $wiadczen osobistych,

d) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

e) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzsze] Izby Kontroli, w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

f) przeprowadzenia  badan  przewidzianych przepisami ~w  sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

g) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

h) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem tej rady,

i) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub
sagdowym.

§ 25.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela Dyrektor CUW, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba udzielenia
takiego zwolnienia na podstawie pisemnego wniosku pracownika.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt.1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 26.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) jeden dzief — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 27.
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§ 28.
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
W wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej (zdarzen , ktore sg



zewngtrzne, niemozliwe do przewidzenia i ktérym nie mozna bylo zapobiec),
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbgdna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa pkt. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego

zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu Kkorzystania z tego
zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.-

. Przepis pkt 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrebnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 29.

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w pkt 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

. Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

. Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny
— adres zamieszkania tej osoby.

. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

. Za okres urlopu opiekuficzego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 30.
Pracownikowi, w okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawcg, przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi:
a) dwa dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia,
b) trzy dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, a takze
w wypadku jego skrdcenia.



VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1.

§ 31

Za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w CUW odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikow $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia milodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnoscei

w drodze:

a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci sie
zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepiséw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;

¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zaktadu pracy oraz w miejscu wykonywania pracy wskazanym przez pracodawce poza
zakladem pracy napojéw alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju $rodkéw na terenie zakladu pracy oraz
w miejscu wykonywania pracy wskazanym przez pracodawce poza zaktadem pracy
W czasie godzin pracy i w czasie pozostawania pracownika do dyspozycji pracodawcy,
Jak réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym;

d) zapewnienia pracownikom bezpiecznego miejsca na przechowywanie ubran oraz
rzeczy prywatnych, co do ktérych obowiazuje zakaz uzywania na stanowisku pracy.
Szczegbtowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.



§32

. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz

ogolny przeprowadzany przez Glownego Specjaliste ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi narzedzia i materiaty niezbedne do

pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemnej o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

¢) zasadami obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

d) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust.2 obejmuje rowniez informacje

o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka

zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkow prewencyjnych.

Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie sie z trescig informacji, o ktérych mowa

wust. 2, podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt

osobowych.

§33

Pracodawca wyznacza pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdw -

. Apteczka z kompletnym wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajdujg sie na
korytarzu CUW.,

§ 34

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego =zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecei i wskazéwek
przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy;



4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
wust. 1, pracownik ma praco oddali¢ si¢ od miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

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

§ 36

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Nie wolno dopuscié do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

VII. Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 37.

Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

- jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,

- jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 20 kg na osobe (do 4 razy na godzing
W czasie zmiany roboczej).

2) Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczaé:

- jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,

- jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 14 kg na osobe (do 4 razy na godzine
W czasie zmiany roboczej).
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3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysoko$¢ 4 m. niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé :
- jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe
- jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 12 kg na osobe (do 4 razy na godzine
w czasie zmiany roboczej).
2. Uznaje si¢ za prace ucigzliwe, niebezpieczne oraz szkodliwe:
dla kobiet w cigzy :
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.
2) Reczna przenoszenie pod gore :

a) przedmiotdw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywezej
3) praca w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15 — minutowa przerwa.
5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 —
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
3. Uznajg si¢ za prace ucigzliwe, niebezpieczne oraz szkodliwe:
dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg — przy pracy stalej
b) 10 kg przy pracy dorywczej
2) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;
3) rgczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 ¢, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:
a) 4 kg — przy pracy stale;j,
b) 6 kg — przy pracy dorywecze;.

VIII. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 38.
Uprawnienia pracownikéw zwigzanie z rodzicielstwem reguluje Dziat VIII Kodeksu pracy.

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 39.
.Pracov.vniko.v.vi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilodci i jakogci swiadczonej pracy.

§ 40.

W_ypagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia ustalonego w odrebnych przepisach.
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§41.
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu , w statym i ustalonym
z gory terminie, z wyjatkiem tych skladnikow wynagrodzenia, ktére przystugujg za
okresy dtuzsze, niz jeden miesigc.
Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu, w 28 dniu miesigca,
za ktoéry wynagrodzenie przystuguje, z wyjatkiem grudnia kazdego roku, kiedy
wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonana w terminie do 20 grudnia — ze wzgledu
na koniecznos¢ dokonania rozliczen za miesigc grudzien z Urzedem Skarbowym i
ZUS.
Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk witasnych.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 42.

Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

1y
2)
3)

4)
S)

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych,
niz $wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

kary pieniezne,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgodg na pismie.

§ 43.

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna — trwajaca facznie do 33
dni w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok
zycia - trwajacej tacznie 14 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik
zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia.

2) Wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
cigzy — w okresie wskazanym w pkt.1 — pracownik zachowuje prawo do 100 %
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt.1. oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych

przy ustalaniu podstawy zasitku chorobowego i wyplaca si¢ za kazdy dzien

niezdolnosci do pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy.

Za czas niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej, niz 33 dni w ciaggu roku

kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, trwajace;

tacznie 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek
chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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X. Wyréznienia i nagrody.

§ 44.
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeglnych osiagnie¢ i efektéw w pracy
moga by¢ pracownikowi przyznane nagrody pieniezne na zasadach okreslonych
w regulaminie przyznawania nagréd dla pracownikéw Centrum Ustlug Wspdlnych
w Sandomierzu .

§ 45.
Pracownik wyr6zniajacy si¢ poziomem wiedzy zawodowej, kreatywnoscig i dyscypling
w pracy w wykonywaniu zadan stuzbowych moze otrzymaé pisemne wyrdznienie, ktore
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

XI. Dyscyplina pracy.

§ 46.
Opuszczenie w catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny przewidziane w Kodeksie pracy.

§ 47.
1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ przelozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy na zasadach
okreslonych w § 15, a takze usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do pracy.

§ 48.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci nie potwierdzonej zadnym
dokumentem urzgdowym lub zwolnieniem lekarskim, winien niezwlocznie wyjasni¢ na
pismie przyczyne tej nieobecnosci.

§ 49.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong, badZ nieusprawiedliwiong w kazdym
wypadku i niezaleznie od przyczyny nieobecnosci, nalezy do Dyrektora CUW.

§ 50.

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoz., a w szczegblnosei:
1) spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z dyspozycjami otrzymanymi od przetozonego,
mogg by¢ stosowane kary porzadkowe:

a) upomnienia,

b) nagany,

¢) kara pieniezna.
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§ 51,
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosei w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a aczna wysokos¢ kar pienigznych w miesigeu nie moze przewyzszy¢ dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek
pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 52.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od daty powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od daty
popelnienia tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ orzeczona wylacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnos$ci w zaktadzie
pracy, bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w pkt.l nie rozpoczyna sie,
a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 53.
Kary porzadkowe naktada Dyrektor CUW i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis zawiadomienia o ukaraniu dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
4. Dyrektor CUW moze uznaé kare za niebyla przed uptywem tego terminu z wiasnej
inicjatywy, lub na skutek wniosku zainteresowanego pracownika.

N —

§ 54.

1. Pracownik ma prawo wnies¢ sprzeciw od decyzji o ukaraniu. Sprzeciw wnosi sie
w formie pisemnej do Dyrektora CUW w terminie 7 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor
CUW po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.

3. Pracownik ktory wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia g0
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 55.
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
stuzbowych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia.
Za czas pracy przy naprawie wyrzadzonej szkody wynagrodzenie nie przystuguje.

XII. Przepisy koncowe.

§ 56.
W razie nieobecnosci Dyrektora CUW zastgpstwo petni Glowny Ksiegowy, a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora CUW i Gtoéwnego Ksiggowego zastepstwo pelni, Zastepca Gtownego
Ksiggowego lub inny pracownik Wwyznaczony osobnym upowaznieniem.
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§57.
W razie nieobecnosci pracownika, Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych wyznacza na ten
okres innego pracownika do wykonywania czynnosci pracownika nieobecnego, lub rozdziela
jego czynnosci pomiedzy innych pracownikow.

§ 58.
W przypadku niemoznosci wykonywania zadan pracownika nieobecnego przez innych
pracownikéw, Dyrektor CUW moze zatrudni¢ na czas okreslony inng osobe w charakterze
zastepcy pracownika nieobecnego.

§ .59
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw.

§ 60.
Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonane wytacznie w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci i wprowadzone na zasadach okreslonych w § 59.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu

INFORMACJA DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Na podstawie art. 94'Kodeksu pracy udostepnia si¢ tekst przepiséw dotyczacych réwnego

traktowania w zatrudnieniu:

Art. 33 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg réwne prawa w zyciu
rodzinnym, politycznym, spolecznym i gospodarczym.
2. Kobieta i mezezyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztalcenia, zatrudnienia
1 awansow, do jednakowego wynagrodzenia za prace jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spolecznego oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.
Art. 9. § 4 Kodeksu pracy
Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazujg.
Art. 11° Kodeksu pracy
Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych

obowigzkow; dotyczy to w szczegblnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet

w zatrudnieniu.

Art. 11°Kodeksu pracy

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzglgdu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, 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 niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. § 3 Kodeksu pracy

Postanowienia uméw o prace iinnych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
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pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepiséw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi
charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18> Kodeksu pracy

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religi, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznogé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, 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 wystepuja dysproporcje
W zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnogci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogg si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).
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§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18” Kodeksu pracy

§ 1 Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,

uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 18> § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
Jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka
opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18> Kodeksu pracy

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

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

Art. 18’ Kodeksu pracy

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

Art. 18*Kodeksu pracy

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisdw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze

stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez

wypowiedzenia przez pracodawce.
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§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisoOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawcg, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.”

Art. 29° Kodeksu pracy

§ 1 Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkéw pracy i placy
W sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samag lub
podobng pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 29% § 1 Kodeksu pracy

Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesi¢cy moze raz w roku
kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zmiang rodzaju umowy o prace na umowe o pracg¢ na czas nieokreslony
lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie
rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to
pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o pracg¢ na okres probny. Do okresu
zatrudnienia pracownika u danego pracodawcy wlicza si¢ pracownikowi okres zatrudnienia
u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastapita na zasadach okreslonych
w art. 23!, a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrgbnych przepiséw nowy
pracodawca jest nastgpcg prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce
poprzednio zatrudniajacego tego pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika,
o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowe;j lub elektronicznej odpowiedzi
na wniosek, o ktérym mowa w § 1, biorac pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika,
nie poézniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku; w razie

nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy.
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Art. 29* § 1 Kodeksu pracy

Przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwiazanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce, przyczyny uzasadniajgcej przygotowanie do
wypowiedzenia lub rozwigzania umowy bez wypowiedzenia albo przyczyny zastosowania
dzialania majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy o prace nie moze
stanowi¢:

1) wystapienie przez pracownika z wnioskiem, o ktérym mowa w art. 29° § 1;

2) jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawca lub jednoczesne
pozostawanie w stosunku prawnym bedacym podstawa $wiadczenia pracy innym niz
stosunek pracy, chyba ze ograniczenia w tym zakresie wynikaja z odrgbnych przepiséw
albo zachodzi przypadek okreslony w art. 101" § 1;

3) dochodzenie przez pracownika udzielenia informacji, o ktérych mowa w art. 29 § 3, 32
i3%orazart. 29' § 21 4;

4) skorzystanie z praw, o ktérych mowa w art. 9413,

§ 2. Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prace lub zastosowaniu
dzialania majgcego skutek réwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace kierowatl sie
powodami innymi niz wskazane w § 1.

§ 3. Jezeli pracownik uwaza, ze przyczyna rozwigzania umowy o prace na okres probny za
wypowiedzeniem albo zastosowania  dziatania majacego  skutek réwnowazny
z rozwigzaniem umowy o pracg byto jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym
pracodawcg lub jednoczesne pozostawanie w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy,
lub dochodzenie udzielenia informacji, o ktérych mowa w art. 29 § 3, 32 33 oraz art. 29! §
2 14, lub skorzystanie z praw, o ktorych mowa w art. 9413, moze, w terminie 7 dni od dnia
zlozenia o$wiadczenia woli pracodawcy o rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny za
wypowiedzeniem albo zastosowania dziatania majacego  skutek  roéwnowazny
z rozwigzaniem umowy o prace, ztozyé do pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub
elektronicznej o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej to rozwigzanie umowy o prace albo
zastosowanie dziatania.

§ 4. Pracodawca udziela pracownikowi odpowiedzi na wniosek, o ktorym mowa w § 3,

W postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni od dnia zlozenia przez

pracownika wniosku.
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Art. 94 Kodeksu pracy

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Art. 942 Kodeks pracy

Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw w sposéb przyjety u danego
pracodawcy o:

1) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) mozliwosci awansu;

3) wolnych stanowiskach pracy.

Art. 94° Kodeks pracy

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umoweg 0 pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, 0 ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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