REGULAMIN PRACY
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Poznaniu
zdnia 03.08.2023r.

obowigzuje od 18 sierpnia 2023r.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.
Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowi art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeksu pracy.

§2.
Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy w Samorzagdowym
Kolegium Odwotawczym w Poznaniu, zwanym dalej Kolegium, oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§3.
Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Kolegium, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz
podstawe zatrudnienia.

§4.
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Kolegium,
w ktérego imieniu — zgodnie z art. 16 ust 1 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994r.
o samorzgdowych kolegiach odwotawczych (....) — czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
etatowych cztonkdéw Kolegium i pracownikéw Biura Kolegium dokonuje Prezes Kolegium.

§5.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminu stosuje sie w szczegdlnosci przepisy:

1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy;

2.ustawy z dnia z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o samorzadowych kolegiach
odwotawczych;

3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4.ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych;



OBOWIAZKI PRACODAWCY.

§6.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1.

10.

11.

12,
13.

14,

15.

zapoznania pracownika z dokumentem zawierajgcym opis jego obowigzkéw, ktérych
przyjecie i stosowanie pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem;

. zapoznania pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami;

informowania pracownikdow posiadajgcych orzeczony stopien niepetnosprawnosci
o przystugujacych im uprawnieniach;

zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy, narzedzi i materiatow
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznego szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

zapewnienia profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami;

udzielenia pomocy pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe na
warunkach uzgodnionych miedzy stronami — ramowe zasady dotyczgce udzielania
pomocy pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe okreslajg odrebne
przepisy;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika;

zaspokajania, w ramach posiadanych srodkéw, potrzeb socjalnych

pracownika;

szanowania godnosci i innych ddébr osobistych pracownika oraz wptywania na
ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownika oraz
wynikéw jego pracy;

niezwtocznego wydania pracownikowi s$wiadectwa pracy po wygasnieciu lub
rozwigzaniu stosunku pracy. Wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od
uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

informowac pracownikéw — na ich pisemny wniosek — o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na
czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,



lll. OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

§7.

Pracownik jest w szczegdlnosci obowigzany:

1.

10.
11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

sumiennie, starannie i terminowo wykonywa¢ prace oraz przestrzega¢ ustalonego
czasu pracy;

przestrzegac zasad etyki wykonywania zawodu;

przestrzegac postanowien niniejszego Regulaminu i ustalonego porzadku pracy;
przestrzega¢ przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze uczestniczy¢ w szkoleniach z tego zakresu;

dokfadnie i sumiennie wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych, jesli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub warunkami pracy wynikajgcymi z podstawy
nawigzywania stosunku pracy;

dbac¢ o dobro i ochrone mienia pracodawcy, uzywac¢ go zgodnie z przeznaczeniem
oraz wiasciwie gospodarowac powierzonymi jego pieczy sktadnikami majgtkowymi
pracodawcy;

przestrzegac przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie informowac przetozonego o zauwazonym w Kolegium wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie;
przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego i przepisbw prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych;

przestrzega¢ w Kolegium zasad wspdtzycia spotecznego i dobrych obyczajow;
powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa;

wykonywacé zadania Kolegium sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowac organy, instytucje i osoby fizyczne o stanie spraw zawistych przed
Kolegium oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu Kolegium, jezeli
prawo tego nie zabrania,

zachowad uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§8.

Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo mogtyby wywotywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.



§09.
Prezes, wiceprezes i etatowi cztonkowie Kolegium, w okresie zajmowania stanowiska nie
moga:

1. by¢ cztonkami zarzaddw, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych spétek prawa
handlowego,

2. by¢ zatrudnieni lub wykonywac inne zajecia w spdétkach prawa handlowego, ktére
mogtyby wywotywac podejrzenie o ich stronniczos¢ lub interesownosg,

3. by¢ cztonkami zarzaddow, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych spodtdzielni,
z wyjatkiem rad nadzorczych spétdzielni mieszkaniowych,

4. byc cztonkami zarzgdow fundacji prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg,

5. posiada¢ w spdtkach prawa handlowego wiecej niz 10% akcji lub udziaty
przedstawiajgce wiecej niz 10% kapitatu zaktadowego — w kazdej z tych spaétek,

6. prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wifasny rachunek lub wspdlnie z innymi
osobami, a takze =zarzadza¢ takag dziatalnoscig lub by¢ przedstawicielem czy
petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci; nie dotyczy to dziatalnosci
wytworczej w rolnictwie w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej w formie
i w zakresie gospodarstwa rodzinnego.

§ 10.

Pracownik Biura Kolegium na zadanie Prezesa Kolegium jest zobowigzany ztozyc
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. W przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowigzany
jest on rowniez sktada¢ oswiadczenie w przypadku zamiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
pracownik jest obowigzany ztozy¢ Prezesowi Kolegium w terminie 30 dni od wezwania do
zfozenia oswiadczenia.

§11.
Prezes, wiceprezes i etatowi cztonkowie Kolegium s3 obowigzani do ztozenia
o$wiadczenia o swoim stanie majgtkowym. Oswiadczenie sktada sie przed podjeciem
stanowiska, a nastepnie, co roku do dnia 31 marca, a takze w dniu opuszczenia
stanowiska.

§12.
Pracownik biura Kolegium jest obowigzany na zgdanie Prezesa Kolegium ztozy¢
os$wiadczenie o stanie majgtkowym.



§13.
Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz
jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente lub emeryture.

IV. ORGANIZACJA PRACY

§14.

1. Pracownicy wchodzg na teren obiektu, w ktdrym miesci sie siedziba Kolegium za
okazaniem karty dostepu.

2. Pracownicy, z wyjgtkiem Prezesa, Wiceprezesa Ilub upowaznionego cztonka
etatowego i Kierownika biura, mogg przebywa¢ w pomieszczeniach zajmowanych
przez Kolegium poza ustalonymi w Regulaminie pracy godzinami pracy tylko
w uzasadnionych przypadkach, na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego
zgody.

§ 15.
Pracownik jest obowigzany po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, a w szczegdlnosci do:
1. wtasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice prawnie
chroniong oraz pieczeci;
2. zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zamkniecia szaf i okien;
3. sprawdzenia, czy zostaty wytaczone urzadzenia podlegajgce wytgczeniu zgodnie
z instrukcjg ich uzytkowania;
4. pozostawienia stanowiska pracy w tadzie i porzadku.

§ 16.
1. Sprzet komputerowy moze by¢ wykorzystywany przez pracownika wytgcznie do
celéw stuzbowych.
2. Zabrania sie:
1) Wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych;
2) Wykorzystywania Internetu do celéw niezwigzanych z realizacja zadan
stuzbowych;
3) Samodzielnego instalowania oprogramowania komputerowego.
3. Pracodawca moze kontrolowa¢, czy sprzet stuzbowy jest wykorzystywany wytacznie
do realizacji celdw, o ktérych mowa w ust. 1.

§17.
1. Na terenie Kolegium pracownikom zabrania sie:



1) wnoszenia materiatdw niebezpiecznych oraz narzedzi stanowigcych zagrozenie dla
zdrowia lub zycia ludzkiego;

2) wnoszenia i spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych oraz przebywania
w stanie po ich spozyciu.

2. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownika zakazéw, o ktérych mowa w ust.1,
spoczywa na przetozonym.

3. W przypadku pracownika, ktdrego stan i zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu
lub innych srodkéw odurzajgcych, przetozony ma obowigzek niedopuszczenia go do

pracy.

§18.
Na ternie Kolegium obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz E-papieroséw, z wytgczeniem
miejsc do tego wyznaczonych.

§19.

Pracownik jest zobowigzany bezpiecznie przechowywaé powierzone mu akta
administracyjne i inne dokumenty urzedowe. Po zakoriczeniu pracy a przed opuszczeniem
pomieszczenia stuzbowego pracownik zobowigzany jest umiesci¢ akta administracyjne
i inne dokumenty urzedowe w szafie zamykanej na klucz. Klucze (oznaczone odpowiednim
kolorem i opisane) nalezy przechowywaé¢ w jednym miejscu, wybranym przez osoby
pracujagce w danym pomieszczeniu. O zmianie miejsca przechowywania kluczy nalezy
powiadomic¢ przetozonego.

SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU
PRACY.

§ 20.
Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Kolegium lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas
pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 21.
Czas pracy pracownikéw Kolegium nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i $rednio 40
godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym
wynoszgcym 8 tygodni.



§ 22.
Aby zapewnié¢ statg obstuge obywateli Kolegium pracuje w poniedziatki w godzinach od
8:00 do 16:00, a od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

§ 23.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Kolegium, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy (miedzy 7:00 a 18:00), a w wyjatkowych wypadkach takze w
nocy. Obowigzek ten nie stosuje sie do kobiet w cigzy, kobiet opiekujgcych sie dzie¢mi do
8 lat oraz oséb samotnie wychowujacych dziecko do lat 18.

§24.
Praca w niedziele i swieta jest dozwolona tylko w razie remontu Kolegium lub w razie
wyznaczenia w niedziele i $wieta kontroli przez organ kontrolujgcy. Pracownikowi
wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta zapewnia sie inny dziern wolny od pracy w ciggu
okresu rozliczeniowego.

§ 25.
Pracownikowi Kolegium za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza
normalnymi godzinami pracy przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub wolny
czas, z tym ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 26.
Pracownik Kolegium, ktdrego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.

§ 27.
Niezaleznie od przerwy, o ktdrej mowa wyzej, pracownik Kolegium moze skorzystaé z
przerwy w pracy nie wliczonej do czasu pracy, w wymiarze nie przekraczajgcym 60 minut.
Przerwa ta przeznaczona jest na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.
Zamiar skorzystania z przerwy, powinien rozpocza¢ lub zakonczy¢ prace o godzinie
wyznaczonej przez dodanie do normalnych godzin urzedowania czasu przerwy.

§ 28.
Prezes Kolegium ustala dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy indywidualny rozktad pracy na ich pisemny wniosek.

§ 29.

1. W Kolegium umozliwia sie pracownikom wykonywanie pracy zdalnej, ktora polega na
pracy wykonywanej catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania  pracownika, w szczegdlnosci z  wykorzystaniem  Srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.



2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie pracy
zdalnej pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w
terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

§ 30.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa w art. 142"
§ 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do
ukoniczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§31.
Prezes Kolegium moze wypowiedzie¢ uzgodnienia umowy o prace dotyczgce
wykonywania pracy zdalnej lub cofngé¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej
w szczegolnosci, gdy pracownik nie wywigzuje sie z obowigzkéw stuzbowych w trakcie
wykonywania pracy zdalnej albo w przypadku zmian w organizacji pracy lub rodzaju
wykonywanej przez pracownika pracy z co najmniej dwutygodniowym uprzedzeniem.

§ 32.
W stosunku do pracownikéw pracujgcych zdalnie moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy.

§33.
Szczegbtowe zasady wykonywania pracy zdalnej reguluje Regulamin pracy zdalnej
w Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym w Poznaniu.

VI. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA.

§ 34.
Wynagrodzenie za prace wypfaca sie raz w miesigcu z dotu najpdzniej do ostatniego dnia
danego miesigca. Jezeli ostatni dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§ 35.
Wynagrodzenie wyptaca sie do rgk pracownika w siedzibie Kolegium w dniu, o ktérym
mowa wyzej, do godziny 14.00. Informacje o dniu i godzinie wyptaty wynagrodzenia
przekazuje pracownikom ksiegowy z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem. Jezeli
pracownik wyrazit uprzednio zgode na pismie, to wyptata wynagrodzenia nastepuje na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.



§ 36.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik

zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 37.

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1. sumy egzekwowane z mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie sSwiadczen

VII.

VIII.

alimentacyjnych oraz innych naleznosci;

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

kary pieniezne przewidziane w art. 108 § 2 Kodeksu pracy;

inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit pisemng zgode.

NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 38.

. Za przejawienie inicjatywy w pracy, wzorowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

podnoszenie wydajnosci i jakosci wykonywanej pracy, samodzielnos¢ i kreatywnos$¢ w
realizacji zadan, uzyskanie szczegdlnych osiggniec¢ i efektdow w pracy pracownikowi
mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia, w tym:

1) nagroda pieniezna;
2) przedstawienie do odznaczenia panstwowego;

3) uhonorowanie listem gratulacyjnym lub pochwalnym.

Za czas absencji nagroda zostaje pomniejszona lub nie przystuguje.

. Pracownikom nie wywigzujagcym sie lub niedostatecznie wywigzujgcym sie z

obowigzkdéw stuzbowych nagroda nie moze by¢ przyznana.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Prezes Kolegium.

ZASADY PROWADZENIA PRAKTYK DLA STUDENTOW | APLIKANTOW.

§ 39.

Praktyki studenckie mogg w Kolegium odbywac studenci prawa lub administracji. Liczbe

praktykantéw na dany rok kalendarzowy ustala Prezes Kolegium. Praktyki odbywajg sie

raz w tygodniu przez 6 godzin przez okres wymagany przez Uczelnie kierujgca studenta na
praktyki.



§ 40.
Koordynatorem praktyk studenckich jest Prezes Kolegium, Wiceprezes Kolegium,
Kierownik Biura lub wyznaczony cztonek etatowy Kolegium lub wyznaczony pracownik
Biura Kolegium. Praktykanci zapoznawani sg z prace na poszczegdlnych stanowiskach
w Biurze, a nadto mogg wykonywac obstuge kancelaryjng sktadow orzekajgcych Kolegium.

§41.
W Kolegium moga odbywac praktyki takze aplikanci radcowscy i adwokaccy na podstawie
skierowania wtasciwej lzby. Liczbe aplikantdw na dany rok kalendarzowy ustala Prezes
Kolegium.

§42.
Aplikant odbywa praktyke pod kierunkiem patrona, ktérym jest cztonek etatowy Kolegium
wyznaczony przez Prezesa Kolegium. Program praktyki ustala patron. Praktyka dla
aplikantéw odbywa sie przez czas okreslony przez Izbe prowadzaca dang aplikacje.

§43.
Prezes Kolegium ustala liczbe studentéw i aplikantow odbywajgcych w danym roku
praktyke, tak aby obstuga praktyk nie spowodowata utrudnien i opdznien w pracy
Kolegium.

IX.  URLOPY | ZWOLENIENIA OD PRACY.

§44.

1. Urlopu wypoczynkowego , zwanego dalej ,urlopem”, udziela sie pracownikom
zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski
pracownikdw i potrzeby pracodawcy wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy, przy czym co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownik moze zgdaé¢ od pracodawcy przystugujgcego mu urlopu poza planem
urlopoéw. Prawo to dotyczy nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym, przy czym pracownik zgtasza zgdanie udzielenia tej czesci urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do konca dnia pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy. Najpdzniej w dniu powrotu z urlopu pracownik skfada
oswiadczenie o skorzystaniu z ,,urlopu na zgdanie”.

3. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
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Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy winien by¢ zgtoszony przez pracownika
najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Urlopu tego
udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe] lub elektronicznej
w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. Kierownik Biura lub Prezes Kolegium mogg sporzadzi¢ plan urlopéw pracownikéw
Kolegium.

6. Pracownik moze rozpoczgé urlop wytacznie po uzyskaniu na wniosku urlopowym
akceptacji Prezesa Kolegium lub osoby go zastepujgcej.

7. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Pracownikowi, na jego pisemny i umotywowany wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

§45.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia oraz o przewidzianym czasie nieobecnosci.

§ 46.
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwienie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

§47.
Pracodawca udziela zwolnienia od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktéci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§48.
Pracodawca jest obowigzany zwolnic pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.

§ 49.
W szczegodlnosci pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
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1. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2. na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury lub policji,

3. wezwanie w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sgdowym; tgczny wymiar zwolnie z tego tytutu nie
moze przekraczaé 6 dnia w ciggu roku kalendarzowego,

4. na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5. na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6. wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotfanego do udziatu w tym postepowaniu w
charakterze specjalisty,

7. bedacego krwiodawcg na czas okreslony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

8. na czas obejmujacy:

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu lub pogrzebu jego siostry,
brata tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 50.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 56 pkt 4 zdanie drugie, 5 i 8 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§51.
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 75 pkt
1,2,3,5 i 7, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajagce wysokos$¢ utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od witasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

§ 52.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.
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X.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 53.
Pracodawca i pracownik sg obowigzani do znajomosci i przestrzegania przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowej

§ 54.
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

§ 55.
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1. organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaé przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisbw oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3. zapewniaé szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej przed dopuszczeniem pracownika do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolern w tym zakresie;

4. zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

2. Zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§ 56.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg komputera majg prawo
do pieciominutowych przerw po kazdej godzinie pracy lub tgczenia przemiennie pracy
zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innego rodzaju pracami nieobcigzajgcymi
narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata.

§ 57.
Pracodawca jest obowigzany zapewnia¢ uprawnionym pracownikom Kolegium okulary
korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich

13



stosowania przy obstudze monitora ekranowego. Zasady okreslajgce zwrot kosztow
poniesionych z tytutu zakupu okularéw korygujacych wzrok regulujg odrebne przepisy
wydane przez Prezesa Kolegium.

§ 58.
W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny
pracy, stwarzajgc zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

§ 59.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1. znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2. wykonywacé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

4. stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6. niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7. wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60.
Pracodawca jest obowigzany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikéw. Pracodawca jest obowigzany
utrzymywac pomieszczenia pracy w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

§61.
Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy. Badaniom
wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy w Kolegium na to samo
stanowisko lub stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
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umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej
umowy o prace.

§62.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

§63.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 64.
Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 65.
Badania, o ktérych mowa wyzej sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 66.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia
higienicznosanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne S$rodki higieny osobistej, a takze
zapewnic srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

§67.
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 68.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace. Szkolenia, o ktérych mowa
wyzej odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
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§ 69.
Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikdw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich pracy.
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazéwki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy. Pracownik jest obowigzany
potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 70.
Pracownik zobowigzany jest powiadomié pracodawce o kazdym przypadku wykrycia
zagrozenia pozarowego w pomieszczeniach Kolegium.

§71.
W razie pozaru w pomieszczeniach Kolegium, lub pozaru zajmowanego budynku, wszyscy
pracownicy Kolegium sg zobowigzani opusci¢ budynek i bezzwtocznie zebrac sie na
parkingu Urzedu Wojewddzkiego od strony ul. Kosciuszki w celu ustalenia obecnosci
wedtug listy pracownikdéw obecnych w danym dniu.

Xl. OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH | UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§72.
Kobiety mogg by¢ zatrudnione na kazdym stanowisku pracy w Kolegium, gdyz prace
wykonywane w Kolegium nie majg charakteru szczegdlnie ucigzliwych ani nie wyptywajg
szkodliwie na zdrowie kobiet.

§73.
1. Kobiety nie mogg by¢ zatrudnione przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia, ujetych w zafgczniku do rozporzgdzenia Rady Ministrow

z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy:

1) Przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe;

2) W godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i swieta;

3) Przy pracach, w odniesieniu do ktérych moga byé stosowane rozkfady czasu
pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuzenie czasu pracy do 12 godzin na
dobe.

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody:

1) Delegowac poza state miejsce pracy;

2) Zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody:
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Xil.

1) Zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy;
2) Delegowad poza state miejsce pracy;

3) Zatrudnia¢ w porze nocnej;

4) Zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub

opiekujacego sie dzieé¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody:

1) Zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i swieta;

2) Zatrudnia¢ przy pracach, w odniesieniu do ktérych mogg byé stosowane rozktady
czasu pracy, w ktérych jest dopuszczalne przedfuzenie czasu pracy do 12 godzin
na dobe.

. Do innej pracy przenosi sie kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersig:

1) Zatrudniong przy pracy wzbronionej;
2) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania
do wykonywania dotychczasowej pracy.

§74.

. Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwdéch poétgodzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielone facznie.

. Pracownicy karmiacej dziecko piersig zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny

dziennie przerwy na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy wynosi co najmniej
4 godziny, a nie przekracza 6 godzin dziennie, pracownicy przystuguje jedna przerwa
w wysokosci okreslonej w ust. 1.

. Pracodawca udziela pracownicy zgody na przerwy w zwigzku z karmieniem na jej

whniosek zawierajgcy o$Swiadczenie, iz zachodzi taka okolicznos¢. Pracownica karmigca
piersig dziecko powyzej drugiego roku zycia zobowigzana jest, co trzy miesigce,
potwierdzad te okolicznos¢ zaswiadczeniem lekarskim.

. Pracownica moze wykorzystaé przystugujgcg jej przerwe na karmienie poprzez

pozZniejsze rozpoczecie pracy lub wczesniejsze jej zakonczenie.

§ 75.

W Kolegium nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.

DYSCYPLINA PRACY.
§ 76.

1. Przyjscie do pracy w siedzibie Kolegium pracownik potwierdza wtasnorecznym

podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej sie w miejscu wyznaczonym przez Prezesa
Kolegium.
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. W przypadku $wiadczenia pracy w formie zdalnej pracownik potwierdza ta
okolicznos¢ logujgc sie do systemu informatycznego obstugujacego obieg
dokumentéw w Kolegium lub rozlicza sie z powierzonych zdan.

Listy obecnosci oraz potwierdzenia przez pracownika wykonania pracy w formie

zdalnej sg w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca przekazywane wyznaczonemu

przez Prezesa pracownikowi.

Nieobecnos¢ pracownika powinna by¢é odnotowana na liScie obecnosci

z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.

. Za prawidtowg realizacje postanowien, o ktérych mowa w ust. 1-3, jest

odpowiedzialny Prezes lub wyznaczona przez niego osoba.

Kazdorazowe wyijscie z siedziby Kolegium w godzinach pracy w sprawach stuzbowych

lub prywatnych wymagajg zgody przetozonego oraz odnotowania w ksigzce ewidencji

wyjs$¢ w godzinach stuzbowych.

. W Kolegium prowadzi sie ewidencje pracy wykonanej przez pracownikéw

w godzinach nadliczbowych.

§77.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ przed przetozonym swoja nieobecnosc

w pracy lub spdznienie do pracy.

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie
zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie podziniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
z zastrzezeniem § 45 ust. 2i 3

. Zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 2, oraz zgtoszenia zgdania urlopu, o ktorym
mowa w § 45 ust. 2 i 3, pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie, droga
elektroniczng lub za posrednictwem poczty, albo przez inne osoby przetozonemu.

§78.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

X,

1.

Niezdolnos$cig do pracy spowodowang chorobg lub izolacjag z powodu choroby
zakaznej,

. Choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki - pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac
zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia, za
wyjatkiem sytuacji gdy zaswiadczenie zostaje doreczone pracodawcy droga
elektroniczng na profil informacyjny pracodawcy przez wystawiajgcego
zaswiadczenie.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA
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§79.

Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1.

Nieterminowe i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych ze stosunkiem pracy;
Nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia;

. Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu lub $rodkéw

odurzajgcych w czasie pracy lub miejscu pracy;
Nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w pracy;
Nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;
Palenie wyrobdéw tytoniowych poza miejscami do tego wyznaczonymi w tym
E-papierosa;
Udostepnianie pomieszczen stuzbowych Kolegium osobom nieuprawnionym bez
zgody przetozonego.

§ 80.

Pracownicy Kolegium ponoszg odpowiedzialnos¢ porzgdkowga na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy.

§ 81.

. W stosunku do pracownikéw Kolegium, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany;
3) kare pieniezng.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzszy od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty. Wptywy kar pienieznych przeznacza sie na
poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkdw, date naruszenia obowigzkdow, informacje o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, a odpis zawiadomienia skfada sie do
akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebyfa, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek przedstawiciela zatogi, uzna¢ kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

§ 82.
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Cztonkowie etatowi i pozaetatowi zatrudnieni w Kolegium ponoszg odpowiedzialnos¢
dyscyplinarng na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o
samorzgdowych kolegiach odwotawczych.

§ 83.
Cztonek kolegium podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w  zwigzku z
postepowaniem uchybiajgcym jego obowigzkom lub godnosci zawodowej.

§ 84.
Karami dyscyplinarnymi sg:
1. upomnienie,
2. nagana,
3. nagana z ostrzezeniem,
4. wykluczenie ze sktadu Kolegium.
§ 85.

Odpis orzeczenia kary dyscyplinarnej wraz z uzasadnieniem witgcza sie do akt osobowych
cztonka Kolegium.

§ 86.
W sprawach dyscyplinarnych cztonkdw kolegiow orzekaja:
w pierwszej instancji- komisja dyscyplinarna kolegium,
w drugiej instancji — komisja dyscyplinarna przy Krajowej Reprezentacji Samorzgdowych
Kolegiéw Odwotawczych.

XIV. PRZECIWDZIAtANIE MOBBINGOWI | DYSKRYMINACII

§87.

1. Pracownik, ktéry czuje sie ofiarg mobbingu i dyskryminacji w zatrudnieniu, powinien
zgtosi¢ ten fakt pracodawcy lub wyznaczonemu pracownikowi.

2. Zgtoszenie w formie pisemnej nalezy ztozy¢ bezposrednio Prezesowi Kolegium lub
wyznaczonemu pracownikowi.

3. Do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie zgtoszonego przez
pracownika przypadku mobbingu lub dyskryminacji powotuje sie komisje.

4. Kwestie zwigzane z przeciwdziataniem mobbingowi i dyskryminacji w Kolegium
okresli Prezes Kolegium zarzgdzeniem w sprawie przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Kolegium.
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XV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 88.
Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien warunkéw pracy pracownikéw Kolegium
okreslonych przed dniem jego wejscia w zycie.

§ 89.

1. Osoba prowadzgca sprawy pracownicze w Kolegium podaje niniejszy Regulamin do
wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez
niego pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu dotgcza sie do jego akt
osobowych.

§ 90.
1. Prezes Kolegium lub osoba go zastepujgca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg
i wnioskow w wyznaczonych terminach.
2. Informacje o terminach przyjmowania skarg i wnioskdéw, o ktédrych mowa w ust. 1,
podaje sie do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na tablicach ogtoszen
w siedzibie Kolegium

§91.

1. Postanowienia Regulaminu, z wyjatkiem § 14 i § 15 ust. 4, dotyczg réwniez osdb
petnigcych stuzbe i oddelegowanych, na podstawie odrebnych przepiséw, do pracy
w Kolegium.

2. Postanowienia Regulaminu, w czesci dotyczacej przestrzegania przez pracownikéw
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, maja
rowniez zastosowanie w odniesieniu do 0sdb, z ktérymi Kolegium zawarto umowy
cywilnoprawne, oraz praktykantéw, stazystow i wolontariuszy.

§92.
Podczas nieobecnosci Prezesa Kolegium czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje
osoba zastepujaca go.

§93.

Niniejszy Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci wszystkim pracownikom Kolegium, poprzez przestanie pracownikom jego
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tresci na stuzbowe skrzynki poczty elektronicznej oraz wytozeniem go w sekretariacie
Kolegium w celu udostepnienia wszystkim pracownikom.

§94.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy
Regulamin pracy.
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