Uchwata nr 1 /2024

Uchwata Zarzadu
Bieszczadzkiego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Ustrzykach Dolnych

z dnia 19 stycznia 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Bieszczadzkim Zwigzku
Komunikacyjnym z siedzibg w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 104 §1 i art. 1042 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (Dz.U.2023.1465 ze zmianami), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530 ze zmianami) oraz § 31
ust. 1 Statutu Bieszczadzkiego Zwigzku Komunikacyjnym z siedzibg w Ustrzykach
Dolnych (Dz. Urz. Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 6 grudnia 2021 roku,
poz. 4265 ze zmianami):

uchwala, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy w Bieszczadzkim Zwiazku Komunikacyjnym z siedzibg w
Ustrzykach Dolnych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje sie  Przewodniczacego Zarzadu  Bieszczadzkiego  Zwigzku
Komunikacyjnego do podania Regulaminu Pracy do wiadomosci pracownikow.

§ 3.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Bieszczadzkiego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Ustrzykach
Dolnych.
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Zatacznik nr 1 do uchwaty nr 1/2024
Zarzadu Bieszczadzkiego Zwigzku
Komunikacyjnego z siedzibg w Ustrzykach
Dolnych z dnia 19 stycznia 2024 roku

REGULAMIN PRACY
BIESZCZADZKIEGO ZWIAZKU KOMUNIKACYJNEGO
7 SIEDZIBA W USTRZYKACH DOLNYCH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy Bieszczadzkiego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Ustrzykach

Dolnych wprowadzony zostal na podstawie art. 104 §1 1 art. 104% §2 ustawy z dnia

26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 ze zmianami) oraz art. 42 ust. 1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzgdowych

(Dz.U.2022.530 ze zmianami).

Regulamin ustala organizacj¢ i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich  Pracownikow zatrudnionych

w Bieszezadzkim Zwiazku Komunikacyjnym z siedzibg w Ustrzykach Dolnych, bez

wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko

pracy.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza 10 Regulamin Pracy Bieszczadzkiego Zwigzku
Komunikacyjnym z siedzibg w Ustrzykach Dolnych;

2) Pracodawcy — oznacza 10 Bieszezadzki Zwiazek Komunikacyjny z siedzibg w
Ustrzykach Dolnych;

3) Pracowniku - oznacza 10 osobe zatrudniong W Bieszczadzkim Zwigzku
Komunikacyjnym z siedzibg w Ustrzykach Dolnych na podstawie stosunku pracy:
4) Zwigzku — oznacza to Bieszczadzki Zwiazek Komunikacyjny z siedzibg w

Ustrzykach Dolnych;

5) Biurze Zwigzku — oznacza 1o siedzibe Bieszczadzkim Zwigzku Komunikacyjnym z
siedziba w Ustrzykach Dolnych;

6) Pracowniku ds. kadr — oznacza 10 Pracownika Biura Zwigzku zajmujgcego si¢
sprawami pracowniczymi;
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7)  bezposrednim przelozonym — oznacza to: Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku;
8) stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — oznacza to
stanowisko urzgdnicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
5. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Bieszczadzkiego Zwiazku
Komunikacyjnego z siedzibg w Ustrzykach Dolnych dokonuje Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow
wykonawczych.

§3
I. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszezeniem go do
pracy.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu podpisujac pisemne

oswiadczenie, ktore zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

§4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne kwestie
problemowe Pracownik moze zglasza¢ do Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.

§5

I. Pracownikiem Zwiazku moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymogi okre$lone w ustawie
0 pracownikach samorzadowych oraz z przepisach odrgbnych, a ponadto w przypadku
wolnego stanowiska urzedniczego, osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego.

2. Dla Pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

organizuje sie shuzbe przygotowawceza i egzamin konczgcy te stuzbg. Szczegotowe

zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym  podlega okresowej ocenie. Szczegolowe  zasady przeprowadzania

okresowej oceny Pracownikéw okresla odrebny regulamin.

4. Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
W ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

(O8]
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2)

3)

4)

>)
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Rozdzial I1
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscet:

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow;

zaznajomi¢ Pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé pracg W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy;

organizowaé pracg W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

poinformowaé Pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia

umowy o prace, o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy;

d) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;

¢) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

f)  w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang;

g) w przypadku kilku miejsc  wykonywania pracy - zasadach dotyczgeych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy:

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz swiadezeniach pienieznych lub rzeczowych;

i)  wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szezegblnoscei urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania;

j)  obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym O wymogach
formalnych, dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresow wypowiedzenia;

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci
o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy

1) ukfadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organow lub instytucji.

poinformowaé Pracownika, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia

pracownika do pracy, 0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktorych
wplywaja skladki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz
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7)

8)
9)

10)

1)

12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)

informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawce.

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznogé
zwiazkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym Wymiarze czasu
pracy:

przeciwdziala¢ mobbingowi;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ Pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;
wyposazy¢ pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz
w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j;

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami
Zwigzku, w tym zapewniaé prawo do szkolen;

stwarza¢ Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby Pracownikow:

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikdw oraz wynikow ich pracy;
prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektroniczne; dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

przechowywagé dokumentacje pracowniczg w  sposob gwarantujgcy  zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

wplywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego;

przetwarza¢ dane osobowe Pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami.

§7

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania Pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
Sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen i zarzgdzen, o ktorych mowa
w ust. 1 powyzej.

Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci Pracownikdw
oraz ich egzekwowania.

Strona 4 z 22



§8

1. Pracodawca udostepnia Pracownikom tekst przepisow dotyczgcych rownego traktowania
w zatrudnieniu.
2. Pracodawca informuje Pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy, a Pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Biura Zwiazku lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie jak
w szczegolnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony
komorkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki Pracownika

§10

1. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepszgq wiedzg oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne narzgdzia pracy, wiedz¢
i swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1) przestrzegac Konstytucji Rzeczpospolite] Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace si¢ W posiadaniu Zwigzku, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

5) przestrzega¢ regulacji wewnatrzzakladowych obowiazujagcych w zakladzie pracy;

6) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

7)  dbaé o dobro zakladu pracy oraz chronié jego mienie;

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

9) zachowywac uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Zwigzku, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowac¢ uprzejmosc i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspotpracownikami;
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I1) stale podnosi¢ swoje umiejetnoscei i kwalifikacje zawodowe:

12) dbac o czysto$¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy:;

13) zachowywac si¢ z godnoscia zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywa¢ powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpieczaé po zakofczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Zwigzek na szkode, takze po ustaniu stosunku
pracy;

17) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

18) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwlocznie zawiadamia¢ Pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢
szczegdlnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow
i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze
merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sa
przetwarzane.

Pracownikowi przystuguje prawo w szczegdlnosci do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadami kwalifikacjami:

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace:

3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawee z tytutu wypelniania
jednakowych obowigzkow;

5) wystapienia raz w roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co
najmniej przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane rodzaju
Umowy o pracg na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne
warunki pracy;

6) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

§11

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢  zaleznosci stuzbowej wyplywajgcej
Z organizacji wewnetrznej i szezegolowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawicra
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
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)

2)

3)

4)

S)

0)

7)

Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Przewodniczacego
Zarzgdu Zwigzku.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelmema przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku.

§12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego:
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksigzki wyjsc
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak
i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedgcych whasnoscig Pracownika, w szczegdlnosci dokumentow lub nosnikow
danych;

wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych,
a takze spozywania alkoholu lub §srodkow odurzajgcych na terenie zakladu pracy w czasie
godzin pracy, jak i po zakoficzeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;
palenia tytoniu na terenie Biura Zwigzku;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktdre mogy
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ Pracodawey i wizerunkowi Zwiazku;

korzystania z telefonéw Pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§13

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

a) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozgdanym;

b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzgdzenia elektryczne;

¢) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzgtem dane zachowane w systemie

komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,Polityce Ochrony

Danych Osobowych w Bieszezadzkim Zwigzku Komunikacyjnym z siedzibg w

Ustrzykach Dolnych

§14

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ Przewodniczgcemu  Zarzadu Zwigzku
oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
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W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
W przypadku nie zlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§15

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z WW. ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.

§16

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

P

§17

racownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczyc¢ si¢

z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow oraz sprzetu stuzbowego uzyskujac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§18

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnogci w sprawach z zakresu prawa
pracy Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, sklada o$wiadczenie o stanie majagtkowym
wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2023.40 ze zmianami) lub samorzadzie
powiatowym (ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
Dz.U.2022.0.1526 ze zmianami) dla wdjta, zastgpey wojta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu

Strona 8 z 22



zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby wydajgcej decyzje administracyjne w
imieniu wojta.

§19
1. Stosunek pracy Pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.
2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy

wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
Pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostalg cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

(08]

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§20

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy Pracownicy zobowigzani sg do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§21

Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynic za wyrazng zgodg bezpo$redniego przelozonego lub na jego
polecenie.

§22

1. Na terenie zakladu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy rowniez e-papierosow.

§23

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni
przetozony ma obowigzek odsungé¢ Pracownika od pracy oraz poinformowac go
0 okoliczno$ciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze byc¢
wydane ustnie.

2. Na zadanie Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku. osoby przez niego upowaznionej,
atakze na zadanie Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu
trzezwosci  przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do
badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
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alkoholizmowi (Dz.U.2023.2151 ze zmianami). Badanie przeprowadza si¢ na koszt
Pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 powyze] nietrzezwosci
Pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzajg Pracownika.

Rozdzial V
Monitoring wizyjny

§24

W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikdw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, na
podstawie art. 22% Kodeksu pracy na terenie Biura Zwiazku moze by¢ prowadzony
calodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracje obrazu.

Monitoring wizyjny obejmuje ciagi komunikacyjne oraz parking przed siedzibg Biura
Zwigzku. Monitoring ten nie obejmuje stanowisk pracy oraz pomieszczen sanitarnych.
Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wylacznie do celow dla ktorych zostaty zebrane
i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania
te stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Pracodawca
powzial wiadomo$¢, ze mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ten ulega
wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uplywie tych
okresow nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszezeniu w sposob
trwale uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby
upowaznione przez Pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
w szezegolnodei w zaszyfrowanych plikach.

Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegdlnosei w sposob
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow graficznych.

W przypadku wprowadzenia na terenie Biura Zwiazku monitoringu wizyjnego,
szczegolowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego, winna zawiera¢ ., Polityka Ochrony Danych Osobowych
w Bieszczadzkim Zwiazku Komunikacyjnym z siedzibg w Ustrzykach Dolnych”.
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Rozdzial VI
Czas pracy i porzadek pracy

§25

Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

§26

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotow do $wiadczenia pracy.
Przebywanie Pracownikow na terenie Biura Zwigzku, poza regulaminowo okreslonymi
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
zgody Pracodawcy.

§27

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych oraz Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych

1 obstugi wykonujg prace wedlug statego rozkladu czasu pracy ustalonego przez

Pracodawce.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym

tygodniu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Okresy rozliczeniowe pokrywajg si¢ z kwartalami. Poczatkiem pierwszego okresu

rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koncem

ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia

danego roku.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i1 40 godzin

tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg

135 godzin tygodniowo.

Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 4, stosuje si¢ od dnia przedstawienia

Pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych, chyba ze na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy

badania profilaktyczne pracownikdéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke na

tg osobg, wyrazi na to zgode.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - Pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut;
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(98]

3) jest dluzszy niz 16 godzin - Pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.
Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala bezposredni przetozony
w porozumieniu z podleglymi Pracownikami. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 7, wliczajg
si¢ do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy Pracownicy obowigzani sa przerwaé prace przed monitorem
1 zmieni¢ pozycje ciala.
Czas pracy okreslony w ust. 2 powyzej nie dotyczy oséb zatrudnionych na stanowisku
radcy prawnego. Czas pracy radcy prawnego w lokalu jednostki organizacyjnej na
podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U.2022.1166 ze
zmianami) nie moze by¢ krotszy niz dwie piate czasu pracy ustalonego w zawartej z radcg
prawnym umowie, zgodnie z harmonogramem ustalonym z Pracodawca.

§28

Praca wykonywana jest od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%.

W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zastosowac indywidualny czas pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sa

soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien §wiateczny, Pracodawca w drodze zarzadzenia

wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace

w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu

a godzing 6" nastepnego dnia.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11-godzinowego

dobowego nieprzerwalnego odpoczynku dobowego oraz co najmniej 35-godzinnego

nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego, za wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy Zwigzkiem;

2) przypadkdéw konieczno$ci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

W przypadkach okreslonych w wust. 4 Pracownikowi przystuguje w okresie

rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.

§29

Czlonkowie Zarzadu Zwigzku, w przypadku ich zatrudnienia w Zwiazku, objeci sa
systemem zadaniowego czasu pracy. _
Przewodniczgcy Zarzadu Zwiazku w porozumieniu z Pracownikiem objetym
zadaniowym czasem pracy, indywidualnie ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych
w art. 129 Kodeksu pracy.
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§30
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22%° a godzing 6.
§31

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego Pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowe;j
wymaga akceptacji Pracodawcy.

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od
pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia Pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, uwzgledniajgcy
miedzy innymi godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy oraz prac¢ w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez Pracownika ds. kadr.
Pracodawca udost¢pnia Pracownikowi ewidencj¢ jego czasu pracy na zgdanie.

§32

Pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy, tj. Przewodniczacy Zarzgdu Zwigzku, a takze
Dyrektor Biura Zwigzku oraz Gléwny Ksiggowy Zwigzku, wykonujg w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.
Dyrektorowi Biura Zwigzku za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu godzin
nadliczbowych, jezeli w zamian za prac¢ w takim dniu nie otrzymat innego dnia wolnego
od pracy.

§33

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

Zatatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z pracg zawodowg, powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjgtkowo,
w granicach i na zasadach okre$lonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
Pracownikowi, jezeli odpracuje tg nieobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas
tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa Pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.
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§34

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownik ~obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze
wlasnorecznego podpisu na papierowej liscie obecnosci dostepnej u Pracownika ds. kadr.
Wyjscia prywatne i stuzbowe Pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych
badz stuzbowych.

§35

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek o zastosowanie dla niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng
organizacj¢ pracy uwaza si¢ pracg zdalng, system przerywanego czasu pracy, system
skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy,
indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

Whiosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji czasu pracy. Wzor wniosku ustala Pracodawca.
Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby Pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci Pracodawcy, w tym konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika, a nastepnie
informuje Pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu
wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy,
niz wskazany we wniosku.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie zlozy¢
wniosek o powrdt do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci
bedgca podstawg do korzystania przez Pracownika z elastycznej organizacji pracy.
Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo
odmoéwic¢ i poinformowa¢ Pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy

§36

Pracownik moze by¢ zobowigzany przez Pracodawce do noszenia na terenie Biura

Zwigzku identyfikatora zawierajgcego nazwe Pracodawcy oraz imie i nazwisko Pracownika,
a takze zajmowane przez niego stanowisko pracy.

Rozdzial VII
Nieobecno$ci i sp6znienia

§37

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
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W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg lub
telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
potgczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy, szczegdlowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§38

W przypadku spoznienia do pracy Pracownik powinien bezzwitocznie usprawiedliwi¢
swojg nieobecno$¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

W przypadku powtarzajgcych sie spoznien nieusprawiedliwionych, wiecej niz 3
w miesigcu, Pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzgdkowe
wynikajgce z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigzaé umoweg o prace.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
z wylgczeniem czasu spdznienia, ktdry zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial VIIIL.
Udzielanie urlopéw

§39

Wymiar przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sie wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopow. Plan urlopdéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski Pracownikéw, potrzeby wynikajgce z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy zatwierdzone przez Przewodniczgcego Zarzgdu Zwigzku.

Plan urlopéw powinien obejmowac¢ wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezgce jak i urlopy zalegle.

W planie urlopdw nie uwzglednia si¢ urlopu na zgdanie.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci Pracownikow do konca stycznia danego roku
kKalendarzowego.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek
Pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczeg6lnych
potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia toku pracy. Wniosek o przesunigcie planowanego urlopu nalezy zlozy¢ nie
pdzniej niz na 3 dni przed jego rozpoczeciem.
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§40

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

Akceptacji  wniosku urlopowego Pracownika dokonuje Przewodniczgcy Zarzadu
Zwigzku.

§41

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie
Jjak najwezesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu jego rozpoczecia
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§42

Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera

z Pracodawcg porozumienie okre$lajace przypadki, w ktorych moze nastapi¢ odwotanie
Pracownika z urlopu.

§43

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ Pracownika. Zwolnienie
przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1 decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Whniosek moze by¢ zgloszony przez Pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia ustala Pracodawca.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
Pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego Pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym,
stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrgbnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.
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§44

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgce] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych w wymiarze 5 dni. Za czlonka rodziny
uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, na wniosek Pracownika ztozony w terminie
nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzor wniosku
o udzielenie urlopu ustala Pracodawca.

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

§45

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
wychowawczego regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§46

Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplacane jest co miesige z dotu, w terminie
do 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.
W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest w formie
gotowkowej za pokwitowaniem do rgk Pracownika albo osoby upowaznione;j.
Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§47

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada Pracodawca.
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnig¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci Pracodawca jest obowigzany:
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1) organizowac pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia Pracownikow, biorgec pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

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

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, Pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz Pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

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

Pracodawca wykonuje spoczywajgce na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegdlnoscei

w drodze:

a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci
si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracys;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak roéwniez przepisow o szkoleniu Pracownikéw w tym
zakresie;

¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajgcych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju srodkéw na terenie zaktadu pracy, jak rowniez
zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegolowe obowiazki Pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.

§48

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz

ogolny oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego

przetozonego. Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty

niezbedne do pracy.

Przed dopuszcezeniem do pracy Pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikéw oraz
dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podj¢tych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;
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¢) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,
d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez
informacje o srodkach prewencyjnych i sporzgdzana jest kazdorazowo po dokonaniu
oceny ryzyka zawodowego okre$lonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkow
prewencyjnych.

4. Pracownik potwierdza na pisSmie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa
w ust. 2 powyzej, podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

§49

Pracodawca moze powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp osobie na utworzonym
w Biurze Zwigzku stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz wyznacza Pracownikow do udzielania
pierwszej pomocy, atakze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji Pracownikow.

§50

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowe;j, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem:

5) poddawac sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z Pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgeych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
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§52

Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupdéw okularow w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednocze$nie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opicki lekarskiej wykaze potrzebe
stosowania przez Pracownika okularéw korygujgcych wzrok.

W przypadku konieczno$ci wymiany szkiel w okularach korygujacych wzrok Pracownik
moze zwroci¢ si¢ do Pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza
standardowymi terminem badan.

§53

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

W Biurze nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikow.

Rozdzial XI
Kary porzadkowe

§54

Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikow Pracodawca moze stosowaé kare

upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

b) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy:

c) przepisOw przeciwpozarowych;

d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

¢) usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie

w szczegolnoscei:

a) zleiniedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialéw i narzedzi pracy;

b) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez Pracodawce
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢;

c) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy;

d) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

¢) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu;

f) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkéw
odurzajgcych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie
lub w miejscu pracy;

g) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

h) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

i) niekolezenski stosunek do wspolpracownikow oraz przetozonych;
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(U8)

p)

q)

r)

niewtasciwy stosunek do klientéw Zwigzku;

nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewngtrzzaktadowego;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub no$nikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspdtpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktore mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razgco niezgodny z celem;

podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w  sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujgce uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
wykonywanie zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Pracodawca moze rowniez stosowaé kare pienigzng za nieprzestrzeganie przez

Pracownika:

a) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) przepiséw przeciwpozarowych;

¢) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;
e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§55

Szezegolowy tryb nakladania kar porzgdkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz
zatarcie kary reguluje Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikdéw Dziatu 1V
Kodeksu pracy (art. 108-113).

Rozdzial XII

Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§56

Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swigta w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajacg stalej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 $wieta.
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Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial XIII
Postanowienia kofncowe

§57

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od opublikowania go w Biuletynie
Informacji Publicznej Bieszczadzkiego Zwiazku Komunikacyjnego z siedzibg w
Ustrzykach.

Przewodniczacego Zarzadu ZWiqzku przekaze tres¢ Regulaminu do wiadomosci
Pracownikom.

(podpis Pracodawcy)

Bieszczadzki Zwiqzek Komunikacy;)iny
z siedzibq W Usfrzykach Dolnyc
ul. Mikolaja KoigrDmll(oe\
38 - 700 Ustrzyki Doin
tel. 13 460 80 00, fax. 13 A%% 2?911%
NIP 6891237007 REGON 52
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