OTNTRT
CENIRUL

DIV
I PRON

[URYSTYKI

[OCS1 ZIEMI LOWICKIES

Zarzadzenie wewnetrzne nr 15/2015
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia szczegélowych zasad porzadku i dyscypliny pracy
w Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu oraz
Obwieszczenia dotyczacego systeméw i rozkladow czasu pracy i przyjetego
okresu rozliczeniowego czasu pracy w Centrum Kultury, Turystyki i Promocji
Ziemi Lowickiej.

Na podstawie art.150 §1 K.P. oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej (zalacznik do Zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej nr 4/2015 z dnia 23 kwietnia 2015 r.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Ustalam szczegbtowe zasady porzadku i dyscypliny pracy w Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej zwanym dalej Centrum w brzmieniu stanowiacym zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy w
Centrum okres$la odrebne Obwieszczenie, stanowigce zalagcznik Nr 2 niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Centrum do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do realizacji jego postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 4/2011 Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie organizacji wewngtrznej
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 grudnia 2015 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 15/2015 Dyrektora
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej z dnia 29 grudnia 2015 r.

Szczegolowe zasady porzadku i dyscypliny pracy
dla pracownikéw Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

I. Przepisy wstepne.

§1
Szczegotowe zasady porzadku i dyscypliny pracy dla pracownikéw Centrum, zwane dalej Zasadami
ustalaja organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2

Podstawe prawna niniejszych Zasad stanowig w szczegdlnosci:
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.
2. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
3. Rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w instytucjach kultury.

§3
Zasady obowiazuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko. Przepisy Zasad stosuje si¢ odpowiednio do oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Zasadami: o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ich tresciag opatrzone podpisem pracownika i data dotacza si¢ do akt osobowych.

§5
1. Przez pracodawce nalezy rozumie¢ Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
w Lowiczu, reprezentowane przez dyrektora.

2. Przez pracownika nalezy rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.

I1. Obowiazki pracownikéw.

§6

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

Przestrzeganie przepiséw prawa oraz zasada wspolzycia spolecznego.

Przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Dbatos¢ o dobre imi¢ pracodawcy.

Dbalos¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
Wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie, rzetelnie.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami.

10. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

11. Pracownik ma prawo odméwi¢ wykonania polecenia niezgodnego z prawem.
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§7
1. Spozywanie na terenie siedziby pracodawcy napojow alkoholowych i przyjmowanie srodkéw
odurzajacych oraz wstep i przebywanie na terenie siedziby pracodawcy po spozyciu alkoholu lub
takich srodkéw jest zabronione.



2. Na teren miejsca pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§8

Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

§9
W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig¢
z pracodawcy .

§ 10
Zabrania wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody dyrektora, jakichkolwiek przedmiotéw, materiatow
nie bedacych wilasnosciag pracownika.

§11
Zabrania si¢ wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw bedacych wilasnoscia
pracodawcy do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

§12
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy oraz w pokojach Domu
Wycieczkowego — zgodnie z ustawg z dnia 8 kwietnia 2010 r. o zmianie ustawy o ochronie zdrowia
przez nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych oraz ustawy o Panstwowej Inspekcji
Sanitarne;j.

III. Obowigzki pracodawcy.

§13
Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnosci:

—

Zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace.

2. Zaznajomi¢ pracownika z zakresem jego obowiazkéw oraz z jego podstawowymi prawami.

3. Organizowal prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy.

4. Zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenie pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspakajac¢, w miar¢ posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw.

Przestrzegaé by kobiety i mezczyzni byli réwno traktowani w zakresie nawigzywania

i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Przestrzegaé stosowania zasady rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzk6éw. Dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

10. Przestrzegaé zasady niedopuszczenia jakiejkolwiek dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnianiu w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, raseg, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

11. Niezwlocznie wydaé pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, $wiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.

12. Prawidtowo prowadzi¢ dokumentacjg¢ pracowniczg i akta osobowe.

13. Wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.
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IV. Czas pracy.

§ 14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien byé w pelni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw sthuzbowych.

§ 15

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.

§ 16
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w formie miesigcznej ewidencji czasu pracy oraz listy
obecnodci, celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych w porze nocnej, niedziele i $wieta.

§17
Na wniosek pracownika stosuje si¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy.

§18
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, moga korzystaé z 15-
minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy
sniadaniowej ustala dyrektor w porozumieniu z pracownikami.

§19
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na swym stanowisku.

§ 20
Przebywanie pracownikéw w pracy poza godzinami pracy, jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.

§ 21

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem w liscie obecnosci. Lista
obecnosci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Specjalista ds. obstugi CIT i Domu
Wycieczkowego znajduje si¢ w recepcji Domu Wycieczkowego, natomiast lista obecnosci
Starszego Instruktora oraz Specjalistow ds. promocji i turystyki jest dostgpna w biurze Centrum.

2. W razie spéznionego przybycia do pracy pracownik zobowigzany jest wpisa¢ si¢ do zeszytu
znajdujacego w biurze Centrum oraz w recepcji Domy Wycieczkowego, a nastepnie w ciggu 7 dni
kalendarzowych odpracowa¢ stosowny czas pracy. Za czas nieodpracowany wynagrodzenie nie
przyshuguje.

§22

Kazdorazowe wyjscie poza siedzibg¢ pracodawcy pracownik uzgadnia z przetozonym i potwierdza

wpisem do ksiazki wyjs¢, z podaniem godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godzing

przyjscia.



§23
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego dyrektorowi podpisuje
Starosta Lowicki a pozostatym pracownikom — dyrektor Centrum.

§ 24
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w zwigzku z ksztalceniem si¢ (studiujgcych) gdy
uzyskal zgode pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

V. Urlopy i zwolnienia pracy.

§ 25

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktory ustala si¢ biorgc pod
uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy.

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

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

5. Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu uzasadnionych okolicznosci, pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zglaszaé
pracodawcy najpdzniej do godz. 10:00 w dniu jego wykorzystania.

§ 26
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 27
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
dyrektor.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia w ciaggu 30 dni od ostatniego dnia zwolnienia. Jezeli czas zwolnienia
nie zostat odpracowany — wynagrodzenie pracownikowi nie przystuguje.

§28

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ (w okresie bezposrednio odpowiednio przed lub po n/w

zdarzeniu) pracownika z pracy na:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§ 29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbgdny do przeprowadzenia

obowigzkowych badan lekarskich i szczepief ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu

chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych.



§ 30

Pracownicy lub pracownikowi wychowujacym dziecko w wieku do lat 14 przystuguja dwa dni
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 31

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany:

k
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Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowe;j.

Przekazywaé informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych u pracodawcy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikéw. Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa wyze;.

Przeprowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Organizowac¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Zapewnial przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecer.

Zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

Zapewnia¢ wykonanie zlecen spotecznego inspektora pracy.

Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzone na koszt
pracodawcy.

Pracownikom zapewnia si¢ napoje zimne w okresie lata zgodnie z przepisami dotyczacymi
temperatur w pow. okresie.

§33

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczernistwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednio zagrozenie dla zdrowia, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

1.
2.

VIL. Ochrona pracy kobiet.

§ 34
Pracodawca jest zobowigzany zapewnié ustawowg ochrong kobietom w cigzy.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 35

Kobiety w cigzy i opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody, delegowaé
poza stale miejsce pracy, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

§ 36

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy. Pracownicy zatrudnionej przez okres krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
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VIIIL. Nagrody i wyréznienia.

§ 37

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci moga by¢ stosowane nagrody i wyréznienia. Nagrody
i wyroznienia przyznaje dyrektor. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyré6znienia skiada
si¢ do akt osobowych pracownika.

IX. Wyplata wynagrodzenia.

§38

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§39

Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikéw okresla rozporzadzenie Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.
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§ 40
Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu , pig¢ dni przed zakoficzeniem danego
miesigca na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim
dniu roboczym.
Dyrektor na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia wgladu do dokumentacji
placowej oraz przekazanie odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
Reklamacje nieprawidlowego obliczania wynagrodzenia albo dokonania niewlasciwych potracen,
nalezy wnosi¢ najpézniej 3 dni po wyplacie do gléwnej ksiggowej. Reklamacja powinna by¢
zalatwiona w ciggu 10 dni od jej ztozenia.

X. Dyscyplina pracy i kary za naruszenie porzagdku pracy.

§ 41

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci;

—  wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,

- wypadek lub choroba cztonka rodzina wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

— okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki na dzieckiem
w wieku do 14 lat,

— nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

— konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézny stuzbowej w granicach do 8 godzin po
zakonczeniu podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity wypoczynek
nocny.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w przypadkach podanych wyzej, przystuguje

pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek chorobowy.

§ 42
O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wcze$niej wiadomych, pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przetozonego.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie sig do pracy.



W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié
pracodawce o przyczynie, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy — osobiscie,
przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.

W razie nieobecnosci w zwigzku z niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub
Jego izolacja z powodu choroby zakaznej, choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca
sprawowania osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé,
dostarczajac przetozonemu zaswiadczenie (zwolnienie) lekarskie.

§43
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy.
Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego przedtozenia odpowiedniej dokumentaciji tj.
wnioskow, zaswiadczen, zwolnien lekarskich ZUS ZLA itp.

§ 44
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonych zasad, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
§ 45
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pienigzna.
§ 46
1. Kara pienig¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
moga przewyzszaC dziesigtej czgSci wynagrodzenia pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.
2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 47
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ do tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 48
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu w terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 49
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito za naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego pracownika
przedstawiciela zatogi. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.



2. Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwro6ci¢ pracownikowi réwnowartosc tej kary.

§ 51

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcego pracownika przedstawiciela zatogi, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego
terminu.

2. Przepisu ustgpu 1-go, zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary z tym, ze dokumenty
dotyczace ukarania usuwa si¢ z akt osobowych niezwlocznie.

XI. Sprawy porzadkowe.

§ 52
Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ nalezycie stanowisko pracy oraz
dokumentacj¢ przez zniszczeniem, uszkodzeniem badz ewentualng kradzieza, migdzy innymi przez:
Zabezpieczenie dokumentacji przez zamknigcie szaf, biurek itp.
Wylaczenie i zabezpieczenie sprzetu elektronicznego i elektrycznego.
Sprawdzenie i zamknigcie okien i drzwi.
Przekazanie kluczy od pomieszczen do wyznaczonego miejsca.
Sprawdzenie, czy w budynku nie pozostaly osoby postronne.

R

XII. Postanowienia koncowe.

§53
Niniejsze Zasady mogg by¢ zmienione lub uzupetnione przez pracodawce w trybie przewidzianym
dla ich wydania.

§ 54
1. W sprawach nieuregulowanych w Zasadach maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.
2. Zasady wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania ich do wiadomosci pracownikéw.
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