A ROZWOJU LUBELSZCZYZNY.
FOUNDATION FOR LUBELSKIE DEVELOPMENT

Zarzadzenie nr 12/2009
Prezesa Zarzadu Fundacji Rozwoju Lubelszczyzny
z dnia 7 wrze$nia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Na podstawie § 16 Statutu Fundacji Rozwoju Lubelszezyzny, W zwiazku z art. 104* § 2

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 ., Nr 21, poz. 94 z pdzn.zm.).
zarzadza sie, co nastgpuje: ' :

§1
Wprowadza sig Regulamin pracy Fundacji Rozwoju Lubelszczyzny, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.
§2

Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania wszystkich
pracownikow z trescig niniejszego regulaminu.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Fundacji.

84
Traci moc prawng Regulamin pracy z dnia 22.08.1996 r. ze zmianami.

§5

7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam

by

Dr inz. Henryk Lucjan
Prezes Zarzadu
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REGULAMIN PRACY
w Fundacji Rozwoju Lubelszczyzny
z dnia 21 sierpnia 2009 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1. art. 104-104° Kodeksu pracy (Dz. U.z 1998 ., Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefi od pracy (Dz. U.
21996 r. Nr 60, poz. 281 z pézn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz..U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),

4. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. 22007 r., Nr 70, poz. 473 z pdzn. zm.).

§2

Uzyte w regulaminie zwroty oznaczaja;

1. Fundacja — Fundacje Rozwoju Lubelszczyzny,

2. Pracodawca — Fundacje Rozwoju Lubelszczyzny; za pracodawce czynnoéci w sprawach z zakresu
prawa pracy dokonuje Prezes Zarzadu lub wyznaczona przez niego osoba,

3. Pracownik — osoba zatrudniona w Fundacji w ramach stosunku pracy,

4. Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych,
okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze postanowienia ukiadow
zbiorowych pracy iinnych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutow
okreslajgcych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik ~potwierdza znajomo$¢ regulaminu - stosownym
oéwiadczeniem ziozonym w formie pisemne;j.

§5
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym

regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci do:

1. zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy O prace,

2. zaznajomienia pracownikow podejmujgcych pracg Z regulaminem  pracy, z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami, ‘

3. organizowania pracy w sposéb  zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

4. organizowania pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5. niestosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

6. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci  ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
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pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

7. zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8. terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia,

9. ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10. stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11. zaspokajania, W miare posiadanych srodkoéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych  potrzeb
pracownikow,

12. wydawania pracownikom potrzebnych materiatow i narzedzi pracy,

13. wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14. niezwiocznego wydania bezposrednio pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczeéniejszego rozliczenia si¢
pracownika,
15. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw ~oceny pracy wykonywanej  przez
poszczegélnych pracownikow,
16. prawidiowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

17. przeciwdziatania mobbingowi.

§7
Pracodawca zobowigzany jest zapoznaé nowo przyjetych pracownikow:
1. z przepisami dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacii,
2.z zasadami dyscypliny, aw szczegoblnosci z sankcjami grozacymi za naruszenie tej dyscypliny,
3.z obowigzujacymi na terenie zakladu pracy przepisami BHP, uwzgledniajac szczegdlinie te przepisy,
ktore maja zastosowanie do pracy powierzonej danemu pracownikowi oraz innymi przepisami, ktore
pracownik obowigzany jest stosowad wykonujac zadania na powierzonym stanowisku.

§8
Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy O prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy
o0 prace.

§9

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2. wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sq sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

3. okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujacych przepisow,

4, Fwtorzer}ia i przystepowania do organizacji pracodawcow W celu reprezentacji i ochrony swoich
interesow.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§10

1. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wykonywania swojej pracy, stosowania sig
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, anie sg sprzeczneé z przepisami prawa iumowg
o prace.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci do:

a) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

b) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

c) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,

d) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

e) poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowania sie do wskazan lekarskich,

f) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnoéci pracy,
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g) dbatosci o dobro pracodawcy, ochrong jego mienia oraz zachowywanie W tajemnicy tych
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

h) dbania o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

i) nalezytego zabezpieczenia, po zakoriczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

j) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

k) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik obowigzany jest do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych wwewnetrznyct:l
przepisach zakiadu pracy, atakze w indywidualnych zakresach obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§ 11

Pracownikowi przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1

2.
3.

o o

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy W dni robocze oraz w okresach
urlopdw,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu  wypetniania jednakowych
obowigzkow,

wykonywania pracy W warunkach zgodnych z zasadami BHP,

wykonywania pracy W ramach norm czasu pracy obowigzujacych u pracodawcy.

§12

Pracownikowi zabrania sig:

1.

spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajgeych
oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojéw lub $rodkéw,

palenia tytoniu na terenie zakiadu pracy,

opuszczania W czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscig
pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu, narzedzi i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

§13

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 kodeksu
pracy uwaza sig:

arwN =

o

9

niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
razacy brak dbatosci o urzadzenia i powierzone materiaty,

wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

nieusprawiedliwiong, nieobecnos¢ w pracy, czeste spdznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw ppoz.,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy
lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco niezgodny z jego
celem,

dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,

16. kradziez know-how.

§14

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegodlnosci:

s
2.

3.
4,

niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

naruszenie tajemnicy stuzbowej i w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie
tych tajemnic,

zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwiadnych, wspotpracownikow i klientow
pracodawcy, .

nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw ppoz.
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Rozdziat IV
Postanowienia dotyczace przeciwdziataniu dyskryminacji

§15
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikapji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religge,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy. .
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub pos$rednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub zkilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 by4, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii mniej korzystnie
niz inni pracownicy. o
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw
satrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcije te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sig¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnoséci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie skiadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§16

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie

réznicowanie przez pracodawce sytuacii pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 15

ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdinosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkoéw zatrudnienia, albo
pominiecie przy awansowaniu fub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

c) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajgcego na: .

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 15 ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

c) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 15 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli wzwigzku zrodzajem icharakterem dziatalnosci

prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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§17

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

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe icharakter, a takze inne éwiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

§18

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

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§19

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. otrzymac pisemng umoweg O prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy | przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw),
a takze zakres jego obowigzkow,

2. zapoznaé sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3. odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4. otrzymaé nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz byc
poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi $rodkami,

5. otrzymaé nieodptatnie niezbedng, odziez i obuwie robocze,

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

Rozdziat V
Procedura przeciwdziatania mobbingowi

§ 20

1. Za ,mobbing” uwaza sie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotlujgce U niego zanizong oceng przydatnoéci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie zzespoiu
wspotpracownikow.

2. Kazdy pracownik, ktéry uwaza si¢ za ofiarg mobbingu ma prawo ziozyé skarge skierowang do
Prezesa Zarzadu lub wyznaczonej przez niego osoby dokonujgcej czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Prezes Zarzadu (lub wyznaczona przez niego osoba) jest obowigzany powotaé w terminie 7 dni
komisje antymobbingowa, w skiad ktorej nie moze wchodzi¢c zadna z osob  bezposrednio
zaangazowanych w sprawe.

4. Postepowanie prowadzone przez komisje ma charakter poufny.

5. Komisja, po przeanalizowaniu zarzutdw pracownika oraz po wystuchaniu wyjasnienn obu
zainteresowanych stron, wydaje opinig w sprawie wraz z ewentualnymi wnioskami o ukaranie osob
dopuszczajacych sie mobbingu.

6. Niezaleznie od ww. procedury pracodawca bedzie organizowat okresowe szkolenia w przedmiocie
przeciwdziatania mobbingowi oraz analizowat skuteczno$é przyjetych rozwigzan antymobbingowych.

Rozdziat VI
Czas pracy

§21
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe iprzecietnie 40 godzin w przecigtnie

—_
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10.

11.

_

pieciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem wynikajgcym
z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy. =,
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecnetmg 48
godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym; ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakitadem pracy.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. o %

Ustala sie nastepujace godziny zaczynania i koficzenia pracy: 8 —16".

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne warunki umowy O prace. )

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zostaé udzielona przerwa nieprzekraczajgca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana
do czasu pracy. O udzieleniu przerwy ijej diugosci decyduje bezposredni przetozony
zainteresowanego pracownika.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sig¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do $wiadczenia pracy.

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

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci, niz okreslona
w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowoéci wynagrodzenie za prace W godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy W godzinach nadliczbowych
i czas pracy byt kontrolowany. '

§22
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegotowe zasady
udzielania przerwy w pracy okresla Kierownicy komérek organizacyjnych.
Za prace wporze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22% do godziny 6 dnia
nastepnego.

§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
Pracodawca moze zwolnié pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace

§24
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac, nie pézniej niz wciggu pierwszych 10 dni nastgpnego
miesigca kalendarzowego. .
Za zgoda pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone na konto bankowe
pracownika.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skiadniki wynagrodzenia.
Szczegdtowe zasady wynagradzania i przyznawania innych $wiadczen finansowych zwigzanych
z praca zawiera regulamin wynagradzania.

Rozdziat VI
Urlopy

§25
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.
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2 Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiagzek udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do korfica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

4. W okresie wypowiedzenia umowy O prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego W roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu, W ciagu pierwszej godziny od planowanego rozpoczecia pracy, a jezeli kontakt
z pracodawcg (sekretariatem) lub bezpoérednim przetozonym bytby niemozliwy — niezwtocznie, gdy
stanie sie to mozliwe.

6. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu W catosci lub w czeséci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia umowy O prace - pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§26
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze byé udzielony urlop bezptatny.
2 Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

Rozdziat IX
Organizacja i porzadek pracy

§ 27
Praca u pracodawcy odbywa sie W systemie jednozmianowym.

§ 28
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Obecno$é w pracy w danym dniu pracownik potwierdza wpisem na liscie obecnosci.

§29

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy lub spoznienie pracownika s
zdarzenia iokolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig
pracownika do pracy ijej éwiadczenie, atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jei
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie, lub za poérednictwem innego $rodka tacznosci
albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§30
1.  Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

c) oéwiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okolicznoséci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny. ’
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W przypadku nieobecnoéci w pracy pracownik ma obowigzek przediozenia w dziale Kadr
usprawiedliwienia, o ktorym mowa w ust. 1 w dniu, w ktérym stawi sig do pracy po ustaniu przyczyny
nieobecnosci. Nie uchybia to obowigzkowi zawiadomienia pracodawcy O nieobecnosci, zgodnie
z §29.

Nieobecnoéé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona.

Rozdziat X
Telepraca

§ 31

Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zakiadem pracy, z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej W rozumieniu przepisow o éwiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(telepraca).
Telepracownikiem jest pracownik, ktory wykonuje prace w warunkach okreslonych w ust. 1
i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegolnoéci za posrednictwem srodkéw komunikacii
elektroniczne;.
Pracodawca jest obowigzany:
a) dostarczy¢ telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy w formie telepracy,

spetniajacy wymagania okreslone w rozdziale IV dziatu dziesigtego kodeksu pracy,
b) ubezpieczy¢ sprzet,
c) pokry¢ koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjq i konserwacja sprzgtu,
d) zapewnic¢ telepracownikowi pomoc techniczna i niezbedne szkolenia w zakresie obstugi sprzetu
- chyba ze pracodawca i telepracownik postanowig inaczej, w odrebnej umowie.

§32

Pracodawca ma prawo kontrolowac wykonywanie pracy przez telepracownika w miejscu
wykonywania pracy.
Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca ma prawo przeprowadzac
kontrole:
a) wykonywania pracy,
b) w celu inwentaryzaciji, konserwacii, serwisu lub-naprawy powierzonego sprzetu, a takze jego

instalaciji,
c) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
- za uprzednig zgoda telepracownika wyrazong na pismie, albo za pomocg $rodkéw komunikacii
elektronicznej, albo podobnych $rodkéw indywidualnego porozumiewania si¢ na odlegtosé.
Pracodawca umozliwi telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogdiu pracownikow,
przebywanie na terenie zakladu pracy, kontaktowanie sig z innymi pracownikami oraz korzystanie
z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z zakladowych  obiektow socjalnych i prowadzone;j
dziatalnosci socjalne;j.

Rozdziat XI
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§33
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy,
pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany. )
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisdw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga
przewyzszac dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnoéci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§34

1. Kara porzadkowa nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego ipo uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2 Kara moze byé zastosowana tylkko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego wust. 1 nie rozpoczyna sie, arozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§35
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

§36
1. Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 37
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U.
22002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

Rozdziat Xl
Szczegotowe zasady i tryb w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci

§38
Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2 7a naruszenie obowigzku trzezwosci uwaza sie:
a) stawienie sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholy,
b) doprowadzenie si¢ W czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu nietrzezwosci lub stanu
po uzyciu alkoholu,
c) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakiadu pracy.

3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany nie dopusci¢ pracownika do pracy oraz
poinformowac o tym fakcie Prezesa Zarzadu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 Prezes Zarzadu, ewentualnie osoba przez niego upowazniona
moze zarzadzié przeprowadzenie kontroli trzezwosci.

5. Pracownik ma prawo odmowi¢ poddania si¢ badaniu stanu trzezwosci, jednak nie powoduje to
obalenia przedstawionego mu zarzutu.

6. Na wniosek pracownika podejrzewanego © naruszenie obowigzku trzezwosci pracodawca
zobowigzany jest umozliwi¢ mu przeprowadzenie kontroli trzezwosci.

7. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca, jezeli natomiast w wyniku przeprowadzonego
badania stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu lub stan nietrzezwoéci, obowigzek
poniesienia kosztow badania i kosztow bezposrednio z nim zwigzanych cigzy na pracowniku.

—_

Rozdziat XIII
Bezpieczenistwo i higiena pracy

§39
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakiadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szczegolnoéci pracodawca jest obowigzany:
a) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

9
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pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy ipowinny by¢ wykonywane
w godzinach pracy. ’

§41
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§42

1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazoéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakorczony sprawdzianem
wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piémie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz.
2 Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawa¢ sig egzaminom z zakresu
szkolenia. :

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢ w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§44
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez iobuwie robocze,
spefniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
a) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§45
Pracodawca informuje pracownika ustnie o zagrozeniach wystepujacych na stanowisku pracy podczas
wstgpnego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowigzany: .
a) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) wykonywa¢ prace W sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
d) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywac przydzielonych  $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) niezwlocznie zawiadomié przetozonego 0 zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
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zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspé%pracow.nikéw, a takze inne osoby
znajdujace sig¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

f) wspdtdziatac z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy i niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okre$lonego w ust. 1, pracownik powinien
natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sig¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i2, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§48
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdziat XIV
Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

§ 49

1.  Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktore nie ukoniczyty 16 roku zycia, poza wyjatkami wynikajgcymi
z przepiséw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykazy prac wzbronionych.

3. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy O prace przy wykonywaniu lekkich prac.

4. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia irozwoju psychofizycznego
miodocianego, a takze nie moze utrudniac mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

§ 50
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach iw warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

Rozdziat XV
Postanowienia konncowe

§ 51
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Prezes Zarzgdu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
ktore kazdy pracownik potwierdza podpisem.
3. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sig z postanowieniami regulaminu
przed rozpoczeciem pracy.
4. Tekst Regulaminu znajduje sie w siedzibie Fundacji i w kazdej filii.

I 3

Lublin, dnia 24 b OX' 2009 roku dr inz. Henryk tucjan

Prezes Zarzadu
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