ZARZADZENIE NR 12/2018
DYREKTORA DOLNOéiASKEEJ INSTYTUCH PO§REDNICZACEJ
z dnia 18 czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej.

Na podstawie art. 104 -1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, - Kodeks pracy { Dz. U. z 2018r.
poz. 917) oraz art. 42 i 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
{Dz. U.z 2016r. poz. 902) , zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy Dolnoéigskie] Instytucji Posredniczace] (dalej Regulamin}
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
2. Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zostanie podany do wiadomosci pracownikom
w dniu ogloszenia zarzadzenia i wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni.

§3.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 30/2009 Dyrektora Doinoslgskiej Instytucji Posredniczace z dnia 30
czerweca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Dolnoslgskie] instytucji
Posredniczgcej,

2) Zarzadzenie nr 52/2009 Dyrektora Dolnosligskiej Instytucji Posredniczacej z dnia 31
grudnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Dolnoslaskie] instytucji
Posredniczace],

3) § 1 pkt 2 Zarzagdzenia nr 11/2012 Dyrektora Dolnoélaskiej Instytucii Posredniczacej z
dnia 14 marca 2012 r. w sprawie zmiany niektorych zarzgdzen Dyrektora Dolnoélaskiej
Instytucji Posredniczace].

4) Zarzgdzenie nr 26/2014 Dyrektora Dolnoslgskiej Instytucji Poéredniczacej z dnia 29
maja 2014 r. zmieniajace zarzadzenie nr 30/2009 w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczgce].
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 12/2018
Dyrektara Dolnoslaskiej Instytucii
Pasredniczacej

z dnia 18 czerwca 2018 r.

Regulamin Pracy
Dolnosiaskiej Instytucji Posredniczacej

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.
Podstaweg prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 -1043 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917) zwanej dalej Kodeksem pracy oraz art.
42 143 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.
502), zwanej dalej Ustawa.
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, jest aktem prawa zakladowego, okreslajgcym
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa |
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikdw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i rodzaj umowy o prace.

§2.
Nowo zatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznad sie z
frescig regulaminu.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tredcig regulaminu, potwierdzone wiasnorecznym podpisem
nowo zatrudnionego pracownika, dotgczone zostaje do akt osobowych pracownika.

§3.

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy/zakfadzie pracy - naleizy przez to rozumie¢ Doinodlaskg Instytucje
Posredniczaca, zwang w skrécie DIP reprezentowang przez Dyrektora,

2) Przetozonym — naleizy przez to rozumied bezposredniego przefozonego lub przelozonego
wyZszego stopnia,

3) Przepisach prawa pracy — naleiy przez to rozumied ustawe Kodeks pracy i przepisy wydane
na jej podstawie, a takie przepisy szczegdlne dotyczace pracownikéw samorzadowych,

4) Pracowniku (lub pracowniku samorzgdowym) — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong
na podstawie umowy o prace w DIP.

§4.
Wszelkie obowigzki z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy wykonuje Dyrektor.
Czynnosct z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Marszatek Wojewddztwa
Dolnoslgskiego.
W razie nieobecnosci Dyrektora wszelkie obowiazki z zakresu prawa pracy wykonuje osoba przez
niego upowazniona.
W razie nieobecnosci innego niz dyrektor przeloionego, zastepstwo peini wyznaczony przez
niego pracownik.




5. W razie nieobecnosci pracownika przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo | rozdziela
czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow.

Rozdzial !I
Podstawowe prawa i ocbowiazki Pracodawcy

§ 5.
1. Pracodawca jest ochowigzany realizowac obowigzki wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw, a w szczegolnosci:

1} zaznajamiad pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2} organizowad prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnient i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3} organizowad prace w sposéh zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdinosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleinosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresiony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy,

6) kierowal pracownikow na profilaktyczne {tj. wstepne, okresowe i kontrolne) badania
lekarskie,

7) informowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktdre wigZe sie z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

8) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,

9} utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy craz akta osobowe
pracownikow,

11)zapewni¢ ochrone i zabezpieczenie posiadanych danych osobowych pracownikow,

12)stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzgcej
ksztatcenie zawodowe lub srzkoty wyiszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

13)zapewniaé pracownikom rdowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania tych samych
obowigzkdw,

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikow,

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

16)przechowywad dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem fub zniszczeniem,

17) wptywac na ksztattowanie w zakiadzie pracy zasad wspotiycia spofecznego,

18) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy, ktérego tresé
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

19} informowac pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pefnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,
20} poinformowac pracownika na pismie w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o

obowigzujgcej dobowej | tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
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wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia
umowy,

21)przeciwdziataC mobbingowi, tzn. chronié przed dziataniami lub zachowaniami dotyczacymi
pracownika lub skierowanymi przeciwke niemu, polegajgcymi na  uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, ktére wywotuja u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujg lub majg na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw.

22) niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, bez uzaleinienia tego od wczesniejszego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

Rozdziat lll
Podstawowe prawa i obowigzki Pracownika

§ 6.

1. Obowigzki pracownikow okredlajg przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

2. Pracownik samorzgdowy jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sig do polecen przefozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

3. Pracownikowi przystuguja w szczegdélnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace | posiadanymi
kwalifikaciami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) otrzymywania Swiadectwa pracy niezwfocznie po rozwigzaniu stosunku pracy,

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,

5) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw

zatrudnienia, awansowania craz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych , w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnoéé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacie seksualng, a takie bez wrzgledu na zatrudnienie na czas okreslony,
nieokresowy albo w petnym lub niepeinym wymiarze czasu pracy, a takie z tytuiu
wypeiniania jednakowych ohowigzkéw,

4. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatoéé o wykonywanie
zadant publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

5. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdinosei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2} wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktére] pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4} dochowanie i przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdipracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

6. Pracownik ma w szczegdinosci obowigzek:

1} rzetelnie i efektywnie wykonywacd prace,
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2} przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy regulaminu pracy, czasu pracy oraz porzadku i
dyscypliny pracy,

3} przestrzegaé zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
4} poddawacd sie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym i kontrotnym,
5) przejawiac kolezenski stosunek do wspétpracownikow,
6) dbaé o dobro pracodawcy | jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
7) rozliczy¢ sie z pracodawcy w zwigzku z zakoriczeniem stosunku pracy,
8) przestrzegac zasad wspotiycia spotecznego,
9} szanowad godnosé i dobra osobiste innych pracownikow,
0

10)zachowac porzadek w miejscu pracy,

11) nalezycie zabezpieczy¢ dokumenty, urzgdzenia i pomieszczenie po zakonczeniu pracy prace,

12} powiadomié swojego przetoionego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy,

13)po zakoriczeniu pracy uporzadkowad swoje miejsce pracy, schowac dokumenty w miejscu do
tego celu przeznaczonym, pozostawic pomieszczenie bez zagrozenia pozarowego,

14) przestrzega¢ tajemnicy okres$lonej w odrebnych przepisach,

15) powstrzymadé sie od prowadzenia dziatainodci konkurencyjnej lub sprzecznej z interesem
pracodawcy,
16) ztozyé oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej/ zmianie charakteru
prowadzone]j dziatainosci gospodarczej w terminie okreslonym w przepisach prawa pracy,
17) niezwiocznie poinformowac pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych
podawanych przy ubieganiu sig o zatrudnieniu w kwestionariuszu osobowym lub
pozostatych danych przekazanych w trakcie zatrudnienia majgcych wptyw na korzystanie
przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w przepisach prawa pracy,

18) przeciwdziata¢ zachowaniom i dziataniom noszacym znamiona mobbingu,

19w przypadku rozwigzania umowy o prace przekazac osobie upowainionej lub
bezposredniemu przetozonemu wszystkie nalezgce do pracodawcy przedmioty i narzedzia
pracy, ktore zostaty mu powierzone, kompletne i w sposéb uporzadkowany.

20) przestrzegad zasad zapobiegania konfliktom intereséw w DIP okredlonych w zafgczniku nr 2
do Regulaminu.

21)zgtaszaé przetozonemu kazdorazowe wyjscia poza siedzibg DIP w trakcie obowigzujgcych u
pracodawcy godzin pracy,

22)kazdorazowo przed wyjsciem poza siedzibe DIP dokonal stosownego wpisu we wiasciwym
rejestrze wyjéé pracownikow DIP, znajdujgcym sie w Wydziale Kadr,

23}kazdorazowo potwierdzaé przed rozpoczeciem pracy swojg obecnos¢ na liscie obecnodci
znajdujgcej sie w sekretariacie.

§7.

1. Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegodlnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie powierzonych obowigzkow,
) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy poprzez niewtasciwe jego uzytkowanie,
) wykorzystywanie sprzetu pracodawcy do celdw niezwigzanych z wykonywang praca,
} zaktocanie porzgdku w miejscu pracy,
) spoinianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,
} niewykonywanie polecen przetoZzonego,
)
)
)
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niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoipracownikow i petentow,

nieprzestrzeganie tajemnicy przewidzianej prawem,

nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpoiarowych,
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10) wykonywanie przez pracownika zadarn pozostajacych w sprzecznosci z zajeciami , ktére
wykonuje w ramach powierzonych obowigzkéw, wywotujace uzasadnione podejrzenie o
stronniczosc lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

11) wnoszenie na teren zakfadu pracy alkoholu,

2. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkdw pracowniczych w

rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaia sie w szczegolnosci:

1) nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy,

2) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci fub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie sie do pracy pod wplywem érodkéw odurzajacych i uiywanie $rodkow
odurzajgcych w miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5} przywilaszczenie mienia pracodawcy oraz usifowanie przywtaszczenia mienia pracodawcy,

- B} wykonywanie przez pracownika przebywajacego na zwolnieniu lekarskim pracy u innego

pracodawcy/zleceniodawcey, tzn.. w miejscu, niebedacym miejscem zamieszkania/pobytu
pracownika.
W razie uzasadnionego podejrzenia lub stwierdzenia, Ze pracownik naruszyt obowigzek
trzezwosci, bezposredni przefozony pracownika obowigzany jest odsunaé pracownika od
wykonywanej pracy informujac pracownika o okolicznosciach stanowigcych podstawe decyzj
oraz niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz kierownika Wydziatu Kadr,
ktdrego zadaniem jest niezwtoczne wezwanie organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego w celu dokonania kontroli trzeiwosci pracownika. Po przybyciu organu
powotanego do ochrony porzadku publicznego pracownik jest obowigzany poddad sie
kontroli trzeZzwosci.
W razie stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzeiwosci jest on obowigzany
niezwlocznie opuscic teren zaktadu pracy.
W przypadku odmowy poddania sie przez pracownika kontroli stanu trzeZwosci sporzadzana
jest notatka stuzbowa.
Pracodawca mozie takze skierowad pracownika na zabieg pobrania krwi, ktéry dokona
wykwalifikowany pracownik stuzby zdrowia.
W przypadku stwierdzenia wystapienia w organizmie pracownika alkoholu, pracownik jest
zobowigzany do pokrycia wszelkich kosztow kontroli/badan.
Z przeprowadzonej kontroli stanu trzezwosci pracownika sporzgdzany jest protokdt,

Rozdziatl IV
Organizacja i porzgdek w procesie pracy

§8.

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktuainego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy poprzez podpisanie listy obecnoscei znajdujace] sie w
sekretariacie.

§9.

1. Podziatu zadan oraz rozdysponowanie prac pomigdzy poszczegélnymi pracownikami dokonuje

bezposredni przetozony pracownika,

2. Bezposredni przetozony pracownika:
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1} organizuje nowo zatrudnionemu pracownikowi stanowisko pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp,

2) opracowuje zakres czynnosci i opis stanowiska pracy pracownika i zaznajamia nowo
przyjetego pracownika z ich trescia.

§ 10.

. Bezposredni przetozony wydaje polecenia stuzbowe pracownikowi.

. W razie wydania polecenia stuzbowego przez przefozonego wyiszego szczebla pracownik
zobowigzany jest wykonaé to polecenie zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzifoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwiocznie
informuje pracodawee.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ie polecenie stuibowe jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on zobowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykonad zawiadamiajgc jednoczednie o tym fakcie pracodawce.

. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwiocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przefoionemu, ktory moze
nakazaé pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. W razie zakonczenia stosunku pracy pracownik jest obowigzany przekazad upowaznionej osobie
dokumenty w stanie uporzgdkowanym oraz wszelkie inne przedmioty/urzadzenia, ktdre zostaty
mu przekazane w zwigzku z rozpoczeciem pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 11.
Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu sprzet stancowigcy wyposaienie jego
stanowiska pracy {m.in. sprzet komputerowy, telefony i inne urzadzenia).
Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzadkowad swoje miejsce pracy,
zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dokumenty w miejscu przeznaczonym do tego celu oraz
przed dostepem oséb niepowotanych, a takie pozostawié pomieszczenie w takim stanie, aby
unikngd zagroienia pozarem lub ztamaniem przepiséw bhp.
Szczegdtowe zasady ochrony danych osohowych u Pracodawcy okresla Polityka Bezpieczenstwa
informaciji Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczagcej.

§12.
Przebywanie pracownika na terenie DIP poza godzinami pracy moze miel miejsce jedynie za
zgoda lub na polecenie bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.
Ewidencje pracownikéw upowainionych do pobierania klucza do pomieszczert DIP prowadzi
Wydziat Administracyjno - Organizacyjny.

§ 13.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosC oraz zajed sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z przepiséw prawa pracy.




2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktdregokolwiek z
zakazow, o ktarych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, hez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy.

& 14.
Wszelkie informacje wymagane przepisami, pracodawca przekazuje pracownikom poprzez
wywieszanie na tablicy informacyjnej znajdujace] sie w sekretariacie lub drogg elektroniczng.

Rozdziat vV
Czas pracy

§ 15.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

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

3. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy jest zabronione.

4, Pracownik ma obowigzek zgtaszac przetozonemu kazdorazowe wyijscia poza teren zaktadu pracy
w trakcie obowigzujgcych u pracodawcy godzin pracy.

5. Po zgtoszeniu bezposredniemu przetozonemu faktu wyjscia poza teren zaktadu pracy w trakcie
obowigzujgcych godzin pracy pracownik jest zobowigzany kazdorazowo przed wyjsciem dokonad
stosownego wpisu w rejestrze wyjs¢ pracownikéw DIP. Rejestr Wyjs¢ Pracownikéw Dolnoslgskiej
Instytucji Posredniczacej znajduje sie w Wydziale Kadr.

6. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci w innej miejscowosci niz okreélona w umowie o
prace jest dokumentowany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 16.
1. Zatatwianie spraw osobistych, niezwigzanych z pracg zawodowa, powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.
2. Zatatwianie spraw osobistych w czasie godzin pracy jest dopuszczaine tylko po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

§17.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $Swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta, w dniach wolnych od pracy
wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu dobowym i
fygodniowym - w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 18.
1. Obowigzuje pieciodniowy tydzieri pracy obejmujagcy dni od poniedziatku do pigtku.
2. Praca w DIP odbywa sie w systemie jednozmianowym obejmujacym 8 godzin w godzinach od 7.30
do godz. 15.30.
3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.




4, Bezposredni przetozony organizuje prace podlegtym pracownikom w godzinach pracy zaktadu
pracy.

§ 19.

1. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zadecydowaé o zastosowaniu zadaniowego
czasu pracy.

2. Zadaniowy czas pracy moze by¢ zastosowany gdy:

1) rodzaj pracy sprawia, ze moie byé ona wykonywana poza normalnym rytmem pracy zaktadu;

2) zapoirzebowanie na prace jest zmienne, zaleine od wielu czynnikdw i uwarunkowan, a
pracownikowt pozostawia sie swobode w dostosowaniu rozktadu pracy do okreslonego dia
niego wymiaru zadan;

3) ewidencja i kontrola obecnosci pracownika na wyznaczenym miejscu pracy jest utrudniona
lub sprawia znaczne trudnosci ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy;

4) rodzaj pracy i jej organizacja nie wymagaja, by praca rozpoczynata sie i konczyta w godzinach
z gory ustalonych.

3. Zadaniowy czas pracy moze by¢ zastosowany w stosunku do:

1) indywiduainego pracownika;

2) grupy pracownikow;

3} okreslonej komdrki organizacyjnej DIP.

4, Zadaniowy czas pracy nie moze by¢ zastosowany w przypadku pracownikow zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

5. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan , uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w § 20
ust.1

6. Pracownicy pracujgcy w zadaniowym czasie pracy sg roziiczani z czasu pracy wedfug ustalonych
dla nich zadan roboczych, ktére zostaty im przydzielone.

7. Kontrola pracownika pracujacege w zadaniowym czasie pracy polega na sprawdzeniu czy
przydzielone mu zadania robocze s3 wykonane prawidiowo, zgodnie z wczesniejszymi
uzgodnieniami i czy przystuguje mu w zwigzku z tym peine wynagrodzenie za prace.

§20.

1. (zas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym,
ktory pokrywa sie z kwartatem.

2. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczyé przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moie przekroczy¢é 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

4. Czas pracy osoby niepefnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

5. (zas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie.

§21.
1. Kaida sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozkfadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
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Pracodawca moze ustalic oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rdwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym  dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

§ 22,
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku.
W przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii , pracownikowi przystuguje w
okresie rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.
Zasada okreslona w ust. 2 dotyczy rdwniez pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy.
Pracownikowi przystuguje co najmniej 35-godzinny nieprzerwany odpoczynek tygodniowy Do
czasu pracy wlicza sie 15 minutowg przerwe na spozycie positkdw, jeieli dobowy wymiar czasu
pracy pracownika wynaosi £o najmniej 6 godzin,
Osobie niepetnosprawnej przystuguje dodatkowa przerwa w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy,
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§23.
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 rano dnia nastepnego.
Za kaidg godzine przepracowang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze
jednak od wynagrodzenia ustalonego na podstawie art. 151 & Kodeksu pracy.

§ 24,
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami jako dni wolne
od pracy.
Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu
a godzing 6:00 rano nastepnego dnia.

§ 25,
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy okredlone w § 20
stanowi prace w godzinach nadliczhowych.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
Jeieli wymagaja tego potrzeby DIP, pracownik samorzadowy, na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Przepisy ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieédmi w wieku do lat odmiu.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, chyba, Ze lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownika wyrazi
na to zgode .
Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze.



7. Udzielenie czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe odbywa sie do konca danego
okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem ust, 8,

8, Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 6, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. W takiej sytuacji
pracownik pisemnie informuje pracodawce o checi wykorzystania czasu wolnego za godziny
nadliczbowe w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy iub po jego
zakoniczeniu, najpoiniej w dniu, w ktorym otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.

9. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 3, obejmuje
wynagrodzenie bez dodatku przewidzianego w art. 151 Kodeksu pracy.

Rozdziat Vi
Usprawiedliwianie niechecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 26.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z gdry
wiadomych lub moiliwych do przewidzenia, pracownik powinien niezwiocznie powiadomic
przefozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktdérych mowa w ust. 1, pracownik jest
zobowigzany zawiadomic przefozonego o przyczynie niecbecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania nie poiniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3, Zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobiscie lub przez inng oscbe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznodci albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4, Niedotrzymanie terminu, ¢ ktérym mowa w ust. 2, moie byC usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdine okelicznoscl nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieohecnosci, z powodu jego obtoinej choroby polgczong z brakiem lub niechecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Zapis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemoiliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
niechecnodci pracownika w pracy.

5. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢
pracodawcy najpéiniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci, z zastrzezeniem
ust.6.

6. Zadwiadczenie lekarskie potwierdzajgce niezdoino$¢ do pracy pracownik obowigzany jest
dostarczyd najpdiniej w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

7. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona udziela zwalnien od pracy na zatatwianie spraw
osobistych na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, pod warunkiem, Ze zwolnienie nie zakidci toku pracy.

8. Za czas zwolnienia od pracy, o kiorym mowa w ust. 7, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

9. Czas zwolnienia na zatatwianie spraw osobistych powinien by¢ odpracowany przez pracownika
w tym samym okresie rozliczeniowym.

10. Usprawiedliwienie niecbecnosci w pracy i udzielanie zwolniert od pracy nastepuje na zasadach
okresdlonych w obowigzujacych przepisach. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za
czas zwolnienia, o ktdrym mowa w § 16 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposcbu usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.



10.

11.

Rozdziat Vil
Urlop wypoczynkowy

§27.
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik zgtasza che¢ wykorzystania urlopu wypoczynkowego najpdiniej przed dniem jego
planowanego rozpoczecia.
Urlop wypoczynkowy udziela sig biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia prawidiowego toku pracy.
Na wnijosek pracownika urlop moze byC podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czesc
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracodawca moie odwotac pracownika z urlopu tylko woweczas, gdy jego obecnodci w zakladzie
pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dia pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.
Pracownikowi przystuguja w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu na zadanie.
Pracownik zgtasza przetozonemu zgdanie urlopu, o ktérym mowa w ust. 8 najpoziniej w dniu |
godzinie rozpoczecia pracy.
Pracownik nie mozZe zrzec sig prawa do urlopu wypoczynkowego.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzielit mu urlopu.
W przypadku niewykorzystania urlopu w czesci lub catodci z powodu rozwiazania lub
wygasniecia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Rozdziat Vil
Odpowiedzialno$c porzgdkowa pracownikéw

§ 28.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji | porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowad
kare upomnienia lub kare nagany.
Za nieztozenie w terminie odwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
pracownika samorzadowego pracodawca naklada kare upomnienia lub kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzeiwosci lub spozywanie alkoholu
albo zazywanie srodkdw odurzajgcych w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowac kare
pienieing.
Whplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Kare wymierza pracodawca na podstawie uzasadnionego wniosku przetoionego pracownika, po
uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kare uwaza sie za niebylg po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moie uzna¢ kare za niebylg przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 6,
majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika w okresie po iego
ukaraniu
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Rozdziaf iX
Wynagrodzenie

§29.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 pfatne jest jednorazowo w terminie do 26 dnia kazdego
miesiaca za dany miesigc.

3. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace
wskazanego w ust. 1.

4. Premia przyznana za okresy miesieczne, wyptacana jest do 10. dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego.

5. Premia przyznana za okresy diuzsze niz miesigc wyplacana jest najpdiniej w ostatnim dniu
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym zostata pracownikowi przyznana.

6. Nagroda wyptacana jest jednorazowo najpdiniej w ostatnim dniu miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym wniosek o nagrode zostat zatwierdzony przez Dyrektora lub osobe przez
niego upowazniona.

7. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie najpdiniej w ciggu miesigca od
daty zakoticzenia okresu rozliczeniowego cbowigzujacego u Pracodawcy.

8. Jezeli dzienh wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym
dniu roboczym.

9. Wyptata wynagrodzenia oraz innych swiadczed pienigznych wynikajgcyeh ze stosunku pracy
nastepuje przelewem na konto bankowe wskazane przez pracownika.

10. Daty okreslone w ust.2 | 4-8 oznaczajg daty obcigienia rachunku bankowego Pracodawcy.

Rozdziat X
Bezpieczenistwo | higiena pracy

§ 30.
1. Pracodawca jest obowigzany m, in.:

1)chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy,

2} organizowad prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3}przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
nracownika do pracy oraz do prowadzenia okresowych szkoled w tym zakresie,

4}zaznajamiac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczgcymi wykanywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi,

5}wydawad pracownikowi szczegbtowe instrukcje i wskazowki dotyczgce bezpieczenistwa i
higieny pracy na stanowiskach pracy,

6) zapewnic Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikdw,

7)uwzgledni¢ szczegdine wymogi w zakresie ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub
karmigcych piersig,

8)reagowacd na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez roboczg i $rodki ochrony indywiduainej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
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wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi

Srodkami.
Szkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez pracownika pracy na stanowisku pracy, ktdére zajmowat przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace.
Pracodawca informuje nowo przyjetego pracownika o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z
wykonywang pracg, o zasadach postgpowania w przypadku sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i
zyciu pracownikow, o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie ochrony przed
zagrozeniami - podczas przeprowadzanych u pracodawcy wstepnych szkoleh z zakresu
bezpieczeristwa | higieny pracy poprzez ustne przekazywanie informagji, ktérych przekazanie
pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.
Pracodawca zapewnia pracownikom srodki higieny osobistej w postaci mydta oraz urzadzenia do
suszenia rak, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza.
Srodki higieny osobistej stanowig wtasnos¢ whadciciela budynku, w ktérym znajduje sie siedziba
pracodawcy zas srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza stanowig wilasnosé
pracodawcy.
Kazdy nowo przyjety pracownik zostaje zapoznany z trescig Instrukcjii bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, organizacji i warunkdéw ewakuacji wraz ze srodkami bezpieczefdstwa w
budynku, ktérym miesci sie siedziba pracodawcy.
Wykaz stanowisk, dla ktdrych wymagane jest wyposazenie w odziez roboczg oraz $rodki ochrony
indywidualnej okresta zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

§31.

Bezposredni przefozony pracownika:

1) odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wtasciwe uzywanie przez niego niezbednych do
wykonania pracy materiatow | urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z
uzytkowanych materiatéw i urzgdzen,

2) dba o sprawnosc srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizuje, przygotowuje i prowadzi prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikdw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4} dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia technicznego,

5} egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczerstwa i higieny
pracy,

6) zapewnia wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§32.

Obowigzkiem pracownika jest m, in.:

1) znal oraz przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa | higieny pracy oraz
przeciwpozarowe,

2} brac udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

3) wykonywad prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowal sig do wydawanych oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazdowek przetozonych,

4} dbac o nalezyty stan urzadzen oraz fad i porzadek na stanowisku pracy,

5) uiywaé przydzielonej odziezy roboczej zgodnie z jej przeznaczeniem,

6) poddawac sie wstepnym, kontrolnym i ckresowym badaniom lekarskim,
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7} wspoipracowac z pracodawcg i przefoizonymi w zakresie wypetniania obowigzkdw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy,

8) niezwtocznie informowac przetozonego o wypadku przy pracy i pozarze oraz mozliwych do
wystapienia zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw a
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczeristwie,

§33.
Sprawy zwigzane z wydawaniem pracownikom odzieizy roboczej, a takie srodkéw ochrony
indywidualnej pracownikéw prowadzi Wydziat Administracyjno — Organizacyjny.

Rozdziat Xi
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw miodocianych.

§ 34.
. Pracodawca jest zobowigzany przestrzegac przepisédw dotyczacych ochrony pracy kobiet.
. Pracodawca nie zatrudnia pracownikow miodocianych w Zadnej formie, réwniez w celu
przygotowania zawodowego.
. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zafgeznik nr 4 do Regulaminu.

[

o

Rozdziat Xil
Przepisy kohcowe

§ 35,

1. Niniejszy regutamin wprowadza sie na czas nieckreslony.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeiniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy, a w szczegdlnosci przepisy dotyczace
pracownikow samorzadowych.

4. Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowiest indywidualnych umoéw o prace.

5. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po upiywie 14 dni od podania do
wiadomosci pracownikdw.

Oyrektor
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Roéowne traktowanie w zatrudnieniu -

przepisy Kodeksu pracy

Art. 18" § 1. Pracownicy powinni byé¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy. warunkéw zatrudnienia. awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. w szezegdlnosei bez wzgledu na pleé. wiek.
niepelnosprawnos$c. rase. religie. narodowosé. przekonania polityezne, przynaleznodd
zwigzkowa. pochodzenie etniczne. wyznanie. orientacje seksualna. a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednic istnieje wtedy. gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanic posrednie istnieje wtedy. gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia. zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuig lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szezegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy. warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna tub kilka
przyczyvn okreslonych w § 1. chyba Ze postanowienie. kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel. ktory ma by¢ osiagniety. a
srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

I} dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2} niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajace]. wrogiej, ponizajgce],
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika. ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosei pracownika, w szezegolnosel stworzenie wobec niego zastraszajgce;.
wrogiej. ponizajgcej. upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to moga sie
sktadaé fizyczne. werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu.
a takze podjecie przez niego dzialai przeciwstawiajacych sie molestowaniu fub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18", § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu. z zastrzezeniem §
2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kitku
przyczyn okreslonych w art. 18%% § 1, ktérego skutkiem jest w szezegdlnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacie
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni. ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania. proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika. polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonyeh w art, 18 § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg. ze przyczyna hub
przyczyny wyniienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujaeym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2y wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy. jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikoéw bez
powolvwania sie na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1,

3) stosowaniu Srodkoéw. ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika. ze wzgledu na
ochrone rodziciefstwa [ub niepelnosprawnosc,

4} stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkdw zatrudniania i zwalniania
pracownikow. zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji  zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas. zmierzajgce do wyréOwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw wyrdznionyceh z jednej lub kilku przyezyn okresionveh w art.
18 § 1. przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznveh nierdwnosel. w
zakresie okredlonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu. jezell w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzone] w ramach koscioldw 1 innveh zwigzkdw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1 usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

Art. 18%, § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace
lub za prace o jednakowej wartosei.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1. obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg.
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartoscl sa prace. ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw porédwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym, a takze
pordwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku,

Art. 18%, Osoba, wobec ktdérej pracodawca naruszyl zasade réwnego trakiowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokodel nie niZzszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace. ustalane na podstawie odr¢bnych przepisdw.

Art. 18%, § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienn przyslugujaesych z tvtulu
naruszenia zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania pracownika. a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek




negatywnych konsekwencji wobec pracownika. zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgce] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § | stosuje si¢ odpowiednio do pracownika. ktory udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowl korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tvtulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Zasady przeciwdziatania konfliktom interesdow
w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej

§1.

Konfliktem interesOw jest zagroZzenie niezaleinosci i obiektywizmu przy podeimowaniu decyzji
o przyznaniu okreslonych débr (finansowych, rzeczowych, praw do czego$ i in.) lub o
natoZeniu okreslonych sankcji (np. zadanie zwrotu przyznanych débr) z powodu istnienia
pomigdzy osobg uczestniczaca w procesie podejmowania decyzji {zwang dalej ,decydentem”)
a podmiotem, ktérego dotyczy decyzja {zwanym dalej ,wnioskujacym”) takich relacji, ktére
wywolujg znaczne pozytywne lub negatywne emocje lub nastawienia decydenta wobec
wnioskujgcego.

§2.

Konfliktem intereséw jest rowniez wykorzystywanie przez pracownika DIP, w sposdb

sprzeczny z interesem DIP, faktu zatrudnienia w DIP w celu osiagniecia korzyéci osobistych lub

majgtkowych,

§3.

Konflikt interesow moze wystapi¢ w szczegdinosci z powoddw:

a) stosunkdw rodzinnych lub innych bliskich wiezi prywatnych lub towarzyskich, wigzacych
decydenta i wnioskujgcego,

b} powigzan wiasnosciowych {np. akcje lub udzialy wnioskujacego posiadane przez decydenta
lub odwrotnie),

¢} materialnych, zwhaszcza finansowych {np. otrzymanie przez decydenta od wnioskujacego
prezentow o znacznej wartodci, darowizn pienieinych, zadtuzenie decydenta
u wnioskujgcego),

d) uzyskiwania przez decydenta od wnioskujgcego przychodow z tytutu stosunku pracy lub
umow cywilnoprawnych (zatrudnienie decydenta u wnioskujgcego w formie umowy
0 prace, umowy o dzieto lub zlecenia lub innej umowy; takie wdéwczas, gdy decydent
pozostaje na urlopie bezptatnym udzielonym przez wnioskujgcego),

e) sprawowania przez decydenta u wnioskujgcego funkcji kierowniczych lub nadzorczyceh,
poprzez zajmowanie stanowiska np. w zarzadzie, radzie nadzorczej, radzie fundacji itp.

f) podjecia przez decydenta kontaktow z wnioskujgcym dotyczacych mozliwosci nawigzania w
przysztosci stosunku pracy decydenta u wnioskujgcego.

Powody te moga skutkowad konfliktem interesdw, jeéli:

- majg miejsce w momencie rozpatrywanta przez decydenta sprawy wnioskujacego lub

- mialy miejsce w przeszfosci albo istnieje znaczne prawdopodobienstwo ich zaistnienia
w przysziosci - o ile wptywajg na proces podejmowania decyzji w tej sprawie.

§ 4.
W przypadku DIP konflikt intereséw moze wystgpi¢ w szczegdlinosci:
a) przy prowadzeniu konkurséw, postgpowan o udzielenie zamdwiert publicznych i
przetargow,
b) przy nadzorowaniu i kontroli dziatan realizowanych przez DIP, podmioty dziatajace na
zlecenie DIP oraz beneficjentdw,
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¢} przy ocenianiu przez pracownika (pod wzgledem formalnym i/lub merytorycznym)
wnioskow o dofinansowanie,
¢) w razie wykonywania przez pracownika DIP czynnosci zarobkowych poza stosunkiem pracy
w DIP.
§5.
Pracownicy DIP zobowigzani sg do przeciwdziatania powstawaniu konfliktow intereséw oraz
takich sytuacji, ktére w opinii spotecznej mogtyby rodzi¢ zarzuty istnienia konfliktu interesow.
Sposdb przeciwdziatania okresiajg w szczegdinosci § 6-12.

§ 6.

1. Pracownik wyznaczony do realizacji powierzonych mu zadan i ocbowigzkéw {w ramach np.
konkursu, przetargu, kontroli, oceny (formalnej iflub merytorycznej} wniosku o
dofinansowanie, bad? innego procesu decyzyjnego), w kidrych moie wystapi¢ konflikt
interesdw, zobowiazany jest niezwilocznie:

a) powiadomié o tym na pismie osobe wyznaczajgcg go do ich realizacji,
b) odstapi¢ od ich realizacji | powiadomic o tym osobe wyznaczajgcg go do ich
realizacji

2. Zasada ta obowigzuje réwniez w przypadku, gdy procedura wihasciwa dla danego dziafania
nie zawiera obowigzku skfadania pisemnej deklaracji o niewystepowaniu konfliktu
interesdw.

§7.

1. Osoba powierzajaca pracownikowi realizacje zadan i obowigzkéw, ktéra powzieta
wiadomosé o mozliwosci wystgpienia konfliktu interesdw, zobowigzana jest do
niezwiocznego wytaczenia tego pracownika z realizacji tych zadar | obowigzkéw.

2. Whytgczony pracownik powinien podejmowac tylko czynnoesci niecierpigce zwioki ze
wzgledu na dobro pracodawcy oraz wainy interes stron,

& 8.
Zardwno wytgczenie, jak i odstgpienie, o ktérych mowa w § 6-7, powinno nastgpic
przed przystapieniem do realizacji zadan i obowigzkdéw, w poczatkowej ich fazie albo
niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o wystapieniu konfliktu interesow.

§9.
W przypadku braku mozliwosci zrealizowania przez DIP dziatania bez wystapienia konfliktu
interesdw, dziatanie to nie jest realizowane. O zaniechaniu realizacji dziatania z tej przyczyny
powiadamia sie podmiot, w stosunku, do ktorego dziatanie miato byc zrealizowane.,

§10.
Osoba petfnigca funkcje dyrektora jednostki podlega ograniczeniom okreslonym w ustawie za
dnia 21 sierpnia 1997 roku o ograniczeniu prowadzenia dziafainosci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne {tj. Dz. Uz 2017 r., poz. 1393).
§11.
1. W celu ograniczenia motzliwosci wystepowania w DIP konfliktu intereséw pracownikom DIP
zakazuje sie:
1} prowadzenia dziatalnosci gospodarczej jako wiasciciel lub wspdtwtadciciel podmiotu
gospodarczego, ktory:




a) aplikuje o wsparcie ze srodkow przyznawanych przez DIP, lub
b} ubiega sie o uzyskanie zamoéwienia na dostawy/ustugi/roboty budowlane dla DiP;

2) pozostawania w stosunku pracy lub petnienia funkcji w organach zarzadzajacych,

nadzorczych lub doradczych podmiotow:

a} aplikujgeych o wsparcie ze $rodkdw przyznawanych przez DIP,

b} ubiegajacych sie o uzyskanie zamdwienia na dostawy/ustugi/roboty budowlane,
¢} realizujgcych projekty z udziatem finansowania pochodzgcego z DIP;

3) przyjmowania korzysci majatkowych oraz zaciggania, na zasadach korzystniejszych niz
rynkowe, prywatnych zobowigzan finansowych od podmiotow:

a) aplikujgcych o wsparcie ze Srodkdw przyznawanych przez DIP,
b} ubiegajacych sie o uzyskanie zamowienia na dostawy/ustugi/roboty budowlane,
¢} realizujacych projekty z udziatem finansowania pochodzacego z DIP;
4} przyjmowania innych korzysci majgtkowych o wartosci wyzsze] niz rownowartosé 50 euro,
o ile obdarowywanie prezentem jest zwigzane z faktem zatrudnienia w DIP,
2. Ponadto Pracownikom DIP zakazuje sie;

1} odptatnego wykonywania jakichkolwiek czynnodci w ramach projektéw finansowanych
przez DIP, a realizowanych przez podmioty zewnetrzne,

2) wykorzystywania informacji, ktore nie sg dostepne publicznie, w szczegdlnosci powzietych
w zwigzku z zatrudnieniem w DIP, do nabywania lub zbywania papieréw wartodciowych
znajdujgcych sie w publicznym obrocie.

3) powigzan wilasnosciowych poprzez posiadanie, np. akcii lub udziatdow wnioskujgcego,
ktérych ilosé mogtaby mied podredni lub bezposredni wplyw na realizacje powierzonych
zadan i obowigzkow.

§12.
Zezwolenie na korzystanie przez pracownika z logo, nazwy i maiatkowych praw autorskich
nalezacych do DIP moie zosta¢ wydane przez Dyrektora DIP lub osobe przez niego
upowaznionya.

§ 13.
jesli pracownik poweiZmie watpliwosci czy w trakcie realizacji dziatania lub w innej sytuacji nie
wystagpi konflikt interesow, powinien zasiegnac konsultacji u Dyrektora DIP fub przetoionego
odpowiadajgcego za to dziatanie.

Dvreldor
Nolnodlage] dnsiyvi

Ji s'—"aé!ééi@ie}

Civerisdibed AxplGowonid

RADCA PRAWNY

JQ ub Cryczylo






s
=
&

Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU | ZUZYCIA SRODKOW QCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ

L.P. | Stanowisko pracy Symbol Nazwa odzieZy roboczej Okres
klasyfikacyjny i Srodkow ochrony uzywalnosci
indywidualnej

zZwiazane z R Fartuch drelichowy do zuzyeia

obsiuga 5 i baweln —
zakladowej Rekawice bawelniane do zuzycia
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH
KOBIETOM W CIAZY | KOBIETOM KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodiiwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig:

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow:

1. Dla kohiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 ki na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe} - 7,5 ki/min.

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

3) reczne przenoszenie pod gore przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

5) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) przewoienie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wdzku wielokotowym
poruszanym recznie;

7) prace w pozytji stojgce] facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moie jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktédrym to czasie
powinna nastgpic co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dia kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktdérych najwyisze wartoéci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 4200 ki na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 ki/min;

2) reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 10 kg przy
pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysckoéc 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg;

4) reczne przenoszenie pod gére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysckos$é 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajgcej 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) przewoienie fadunkdw o masie przekraczajgcej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyieniu wiekszym nié¢ 5%

b) 70 kg - przy przewoieniu na wozku 2-kofowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgeym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%

¢) 90 kg - przy przewoieniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg-po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
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Wyze] podane masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego i
dotyczg przewozienia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gradkiej. W
przypadku przewozenia tadunkdw po powierzchni nierdwnej tub nieutwardzonej
masa fadunku z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60%
podanych wartosci.

7} przewozenie fadunkdéw:

a} na taczce lub woézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%.

b} na taczce lub wézku wielokotowym na odleglosc przekraczajgcg 200 m.

Ii. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:
Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu ha czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2—4 zagroienia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdéw
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatard terapeutycznych wymuszonych okrestonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy fub
przebieg ciazy, w tym rozwoj ptodu.

Hl. Prace w naraieniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:
Dia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w naraieniu na
czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore.

IV. Prace groigce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:
Dia kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyiszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach.”.

Dyrektor
Dolncdigsiieg Ingytuch Pods
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