
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Dyrektora Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości 
Nr SCP.ZD.010-17/22 
z dnia 

22 czerwca 2022r.
REGULAMIN PRACY Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości
Rozdział I Przepisy wstępne
§ 1
Regulamin pracy ustala organizację i porządek pracy w Śląskim Centrum Przedsiębiorczości
oraz określa prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2
1. Postanowienia regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości w Chorzowie, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
2. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu pisemnym oświadczeniem.
§ 3
Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. przepisach prawa pracy - rozumie się przez to przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, a także postanowienia regulaminów, statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy;
2. pracodawcy - rozumie się przez to Śląskie Centrum Przedsiębiorczości z siedzibą w Chorzowie - zwane dalej ŚCP;
3. pracowniku - rozumie się przez to osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy.
§ 4
1. Czynności z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawcę Dyrektor ŚCP.

2.  Dyrektor ŚCP może upoważnić swych zastępców do wykonania określonej czynności 
z zakresu prawa pracy lub do wykonywania określonego rodzaju czynności z zakresu prawa pracy.
Rozdział II
Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy.
§ 5
Pracodawca ma w szczególności obowiązek:
a) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
b) pracę organizować w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, a także osiąganie przez pracowników - przy wykorzystaniu ich zdolności i kwalifikacji - wysokiej wydajności i należytej jakości pracy;
c) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie;
d) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu w szczególności ze względu na wiek, płeć, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, zatrudnieniew pełnym lub 
w niepełnym wymiarze czasu pracy;
e) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia    pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
f) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie w wysokości stosownej do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;
g) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
h) zaspokajać, w miarę posiadanych środków, socjalne potrzeby pracowników;
i) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich  pracy;
j) prowadzić i przechowywać  w wersji papierowej lub elektronicznej dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników (dokumentacja pracownicza);
k) przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
l)   wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego;
ł) przestrzegać regulacji związanych z ochroną danych osobowych, wynikających z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. oraz polityki bezpieczeństwa Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości.
§ 6
1. Pracodawca ma obowiązek zapewnić pracownikom równe traktowanie w zatrudnieniu w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkoleń w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na wiek, płeć, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, zatrudnieniew pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.
2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn określonych w ust.1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust.1, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania jest także:
· działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady,
· niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
7. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna.
8. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.
§ 7
1. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia. Powyższe postanowienie stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu.
§ 8
1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem ust. 2-3, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w  § 6 ust. 1 , którego skutkiem jest w szczególności:

1)   odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,

2)   niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,

3)   pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe 
- chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.

2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne do osiągnięcia zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na:

1)   niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 6 ust. 1, jeżeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2)   wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub inne przyczyny wymienione w § 6 ust. 1;

3)   stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę rodzicielstwa lub niepełnosprawność;

4)   stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek.

3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 6 ust. 1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.

§ 9
1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi rozumianemu jako działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

2. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę.

3. Pracownik, który doznał mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

4. Oświadczenie pracownika o rozwiązywaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w ust.1, uzasadniającej rozwiązanie umowy.

Rozdział III Podstawowe prawa i obowiązki pracownika.
§ 10
Pracownikowi przysługuje w szczególności prawo do:
1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami.
2. Terminowego otrzymania wynagrodzenia za pracę.
3. Jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków.
4. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.
§ 11
1. Do podstawowych obowiązków pracownika ŚCP jako pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli.
2. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie, starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych dotyczących pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami bhp lub umową o pracę. Jeżeli pracownik jest przekonany, że polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyłki, jest on obowiązany poinformować o tym na piśmie swojego bezpośredniego przełożonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiązany je wykonać, zawiadamiając jednocześnie Dyrektora ŚCP a jeżeli polecenie było wydane przez Dyrektora SCP - Marszałka Województwa Śląskiego. Pracownikowi nie wolno także wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo, wykroczenie lub groziłoby niepowetowanymi stratami, o czym powiadamia niezwłocznie Dyrektora ŚCP a jeżeli polecenie było wydane przez Dyrektora SCP - Marszałka Województwa Śląskiego.
3. Jeżeli powierzona pracownikowi praca nie wypełnia całkowicie ustalonego czasu pracy, względnie w razie braku pracowników na innym stanowisku, bezpośredni przełożony może powierzyć pracownikowi również inne prace stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.
4. W razie zlecenia pracownikowi do wykonania czynności nie wchodzących w normalny zakres jego czynności na zajmowanym stanowisku, bezpośredni przełożony powinien wyczerpująco pouczyć pracownika o sposobie wykonania zleconej pracy zgodnie z zasadami bhp i przepisami przeciwpożarowymi.
§ 12
Pracownik ma ponadto w szczególności obowiązek:
1. Przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisów prawa.
2. Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.
3. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porządku.
4. Przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych.
5. Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
6. Zachowania poufności w zakresie ochrony danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych, a także przestrzegania regulacji związanych z ochroną danych osobowych, wynikających z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. oraz polityki bezpieczeństwa obowiązującej w Śląskim Centrum Przedsiębiorczości; 
7. Zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz innymi osobami.
8. Dbałości o czystość i porządek na swoim stanowisku pracy.
9. Należytego zabezpieczenia po zakończeniu pracy dokumentacji, narzędzi, urządzeń i stanowiska pracy.
10. Zachowywania się z godnością w miejscu pracy i poza nim.
§13

1. Pracownikom zabrania się:
a) Spożywania na terenie zakładu pracy i w czasie pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy i w czasie pracy pod wpływem takich napojów lub środków, a także wnoszenie na teren zakładu pracy tych napojów i środków. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia obowiązku trzeźwości, przełożony pracownika jest obowiązany nie dopuścić go do pracy. Okoliczności stanowiące podstawę decyzji w tym zakresie powinny być podane pracownikowi do wiadomości. Na żądanie Dyrektora ŚCP, osoby przez niego upoważnionej, a także na żądanie  pracownika badanie stanu trzeźwości przeprowadza uprawniony organ powołany do ochrony porządku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadająca odpowiednie kwalifikacje zawodowe. W razie potwierdzenia się tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badań.
b) Palenia tytoniu na terenie zakładu pracy.
c) Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca pracy.
d) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy i dokumentów nie będących własnością pracownika.
e) Wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą.
f) Wykonywania zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.
g) Naruszania zasad ochrony danych osobowych.
2.Pracownik zobowiązany jest:
a) Złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej na zasadach określonych w art. 31 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r., poz. 530).
b) Złożyć, na żądanie Dyrektora ŚCP, oświadczenie o stanie majątkowym na zasadach określonych w art. 32 ustawy o pracownikach samorządowych.
Rozdział IV Czas pracy.
§ 14
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
2. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy, w tym ewidencję czasu pracy w godzinach nadliczbowych, celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą.
§ 15
1. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w miesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku, z zastrzeżeniem ust. 8.
3. Dzień pracy trwa 8 kolejnych godzin przypadających między godziną 7.00 a 16.00. Rozpoczęcie pracy następuje w godzinach między 7.00 a 8.00, zakończenie w godzinach między 15.00 a 16.00. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może ustalić indywidualne godziny rozpoczynania i kończenia pracy przez pracownika.
4. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
5. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 4 godziny, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 10 minut, wliczonej do czasu pracy.
6. Pracownikom, których obowiązki wymagają ciągłej pracy przy monitorach komputerowych przysługuje 5 minutowa przerwa po każdej godzinie pracy, wliczana do czasu pracy.
7. Pracownicy niepełnosprawni mają prawo dodatkowo do 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastykę lub wypoczynek, wliczanej do czasu pracy.
8. W przypadku, gdy dzień pracy przypada pomiędzy dwoma ustawowo wolnymi dniami od pracy, pracodawca może zmienić tygodniowy rozkład pracy i zarządzić ten dzień jako wolny od pracy z obowiązkiem jego odpracowania w jedną z kolejnych lub uprzednich sobót.
9. Każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym dniu niż niedziela, obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin.
§ 16
Za porę nocną przyjmuje się czas pomiędzy godzinami 22.00 a 6.00, a za pracę w niedzielę i święta - pracę w godzinach od 6.00 rano w dzień świąteczny lub niedzielę do 6.00 rano dnia następnego.
§ 17
1. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone zgodnie z § 15 ust. 1 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie:
a) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,
b) szczególnych potrzeb pracodawcy z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Jeżeli wymagają tego potrzeby pracodawcy, pracownicy ŚCP wykonują na polecenie pracodawcy pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych wypadkach, także w nocy oraz w niedziele i święta.
3.  Postanowień określonych w ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży, a także - bez ich zgody - do pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat oraz w innych wypadkach określonych w odrębnych przepisach.
§ 18
1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w § 17 ust. 1 lit. b nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 350 godzin w roku kalendarzowym;
2. Pracownikowi samorządowemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami pracy przysługuje według jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.
§ 19
1. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia.
2. Wysokość wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, określa art. 1518 Kodeksu pracy.
§ 19a
1. Pracownicy w ciąży, jak również pracownika sprawującego pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat nie wolno bez ich zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Pracownika sprawującego pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekującego się dziećmi w wieku do ośmiu lat nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno też bez jego zgody zatrudniać w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdział V Wynagrodzenia za pracę.
§ 20
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę, regulaminie wynagradzania i przepisach wskazanych w § 3 pkt 1.
2. Wynagrodzenie za pracę płatne jest z dołu w terminie do dnia 27 każdego miesiąca, z zastrzeżeniem ust. 2a.
2a. Wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych płatne jest z dołu, w terminie do 10 dnia następnego miesiąca kalendarzowego.
2b. W przypadku braku lub niepełnej dokumentacji potwierdzającej nieobecność w pracy pracownika np. w przypadku długotrwałej choroby, wypłata pomniejszonej uprzednio z tego powodu części wynagrodzenia za czas domniemanej nieobecności w pracy następuje niezwłocznie po uzupełnieniu dokumentacji lub ustaleniu, że nieobecność w pracy nie miała miejsca .

2. Jeżeli dzień wypłaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim.
4.  Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy. W przypadku złożenia przez pracownika odpowiedniego wniosku w postaci papierowej lub elektronicznej, wypłata następuje do rąk własnych pracownika lub osobie przez niego upoważnionej legitymującej się stosownym dokumentem potwierdzającym tożsamość. 
5.   W sytuacji wskazanej w ust. 4 zdanie 2, wynagrodzenie wypłacane jest w kasie pracodawcy, zgodnie z terminem wypłaty wynagrodzenia wskazanym w ust. 2 - 3, w godzinach pracy ŚCP.
Rozdział VI Urlopy.
§ 21
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§ 22
1. Urlopu nie wykorzystanego przez pracownika pracodawca ma obowiązek udzielić najpóźniej do końca września następnego roku kalendarzowego.
2. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 23
W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wyłączeniem urlopu zaległego, nie może przekraczać wymiaru wynikającego z przepisów art. 1551 kodeksu pracy.
§ 24
1. Na pisemny wniosek pracownikowi może by udzielony urlop bezpłatny.
2. Pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu szkoleniowego, dofinansowania kosztów związanych z nauką lub innych świadczeń na zasadach określonych w przepisach, o których mowa w § 3 pkt 1.
Rozdział VII Organizacja i porządek pracy.
§ 25
1. Siedziba pracodawcy mieści się w Chorzowie przy ul. Katowickiej 47.
2. Praca u pracodawcy odbywa się w systemie jednozmianowym.
§ 26
1.   Obowiązkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2.  Pracownik potwierdza każdorazowo przybycie do pracy i wyjście z pracy poprzez przyłożenie otrzymanej od pracodawcy karty magnetycznej i wpisanie indywidualnie przypisanego kodu do jednego z czytników znajdujących się na I, II i na VII piętrze budynku, w którym mieści się siedziba pracodawcy.
2a. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może wyrazić zgodę na potwierdzenie przez  pracownika obecności w pracy poprzez podpisanie imiennej listy obecności.
3. W przypadku spóźnienia pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do pracodawcy w celu  usprawiedliwienia się.
4.   Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście w godzinach pracy poza zakład pracy w celach osobistych (wyjścia prywatne), wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego. Odpracowanie wyjść prywatnych następuje po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem ŚCP lub upoważnionym przez niego pracownikiem w przyjętym okresie rozliczeniowym. Za czas zwolnienia od pracy w ramach wyjść prywatnych pracownikowi przysługuje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracował czas zwolnienia na zasadach określonych w zdaniach poprzednich. Czas poświęcony na odpracowanie wyjść prywatnych nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.
 5. Wyjście poza zakład pracy w celach służbowych, wymaga uprzedniej zgody bądź polecenia bezpośredniego przełożonego. Każdorazowe wyjście służbowe należy uprzednio odnotować osobiście w rejestrze wyjść służbowych znajdującym się w Zespole Obsługi Kadrowej wpisując datę, miejsce do którego udaje się pracownik, godzinę wyjścia co zostaje potwierdzone własnoręcznym podpisem pracownika. Po powrocie z wyjścia służbowego należy odnotować w rejestrze godzinę powrotu.

6.  Przebywanie  poza godzinami pracy na terenie zakładu pracy wymaga zgody bezpośredniego przełożonego i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 27
Nieobecność usprawiedliwiona wynika z okoliczności:
a) choroby pracownika lub opieki nad chorym członkiem rodziny pracownika, pod warunkiem udostępnienia przez ZUS stosownego zaświadczenia lekarskiego na profilu informacyjnym Płatnika składek,
b) odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedłożenia stosownej decyzji inspektora sanitarnego,
c) sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 14, pod warunkiem zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza oraz przedłożenia pisemnego oświadczenia potwierdzonego przez dyrekcję palcówki,
d) sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 3 w przypadku choroby niani, z którą rodzice mają zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 326 z późn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujących opiekę nad dzieckiem, pod warunkiem przedłożenia oświadczenia pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz stosownego zaświadczenia lekarskiego, stwierdzających niezdolność do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzonego przez pracownika za zgodność z oryginałem,

e) wykonywania obowiązków określonych w przepisach o powszechnym obowiązku obrony, pod warunkiem okazania stosownego zaświadczenia,
f) wezwania w charakterze strony, świadka, tłumacza lub biegłego przed odpowiedni organ sądowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia imiennego wezwania do osobistego stawiennictwa wraz z adnotacją urzędową o wykonaniu tego obowiązku,
g) konieczności wypoczynku po nocnej podróży służbowej zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin w warunkach umożliwiających odpoczynek nocny,
h) innych usprawiedliwionych przez obowiązujące powszechnie przepisy.
§ 28
1. Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu 2 dni, zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy może nastąpić osobiście, telefonicznie, mailowo, za pośrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za datę zawiadomienia uważa się datę nadania listu.
Rozdział VIII Odpowiedzialność porządkowa pracowników.
§ 29
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:
a) karę upomnienia,
b) karę nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca może również stosować karę pieniężną.
3. Szczegółowe zasady ustalania kar, trybu ich zastosowania, postępowania odwoławczego i dokumentowania w aktach osobowych faktu ukarania pracownika określają art. 108 i następne kodeksu pracy.
Rozdział IX Przepisy BHP i ochrona przeciwpożarowa.
§ 30
1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:
a) znać przepisy i zasady bhp oraz przeciwpożarowe oraz wykonywać pracę zgodnie z tymi przepisami oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń  i wskazówek przełożonych;
b) uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z zakresu bhp i ochrony przeciwpożarowej oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym; 
c) dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
d) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;
e) poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich;
f) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia, oraz ostrzegać współpracowników i inne osoby o grożącym im niebezpieczeństwie;
g) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków dotyczących bhp i ochrony przeciwpożarowej.
2. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w ust. 1, w szczególności przez wydawanie stosownych poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów społecznego nadzoru oraz wskazań lekarskich. W szczególności pracodawca jest zobowiązany do:
a) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
b) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie;
c) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą oraz do stosowania niezbędnych środków profilaktycznych zmniejszających ryzyko zawodowe jak również do informowania pracowników w formie pisemnej za potwierdzeniem pracownika o ryzyku zawodowym, o zasadach ochrony przed zagrożeniami oraz o sposobach zapobiegania chorobom zawodowym;
d) informowania pracowników o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w zakładzie pracy, w formie pisemnej, za potwierdzeniem pracowników;
e) informowania pracowników o osobach wyznaczonych do wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników, w formie pisemnej, za potwierdzeniem pracowników;
f) kierowania pracowników na badania lekarskie;
g) systematycznego analizowania przyczyn wypadków przy pracy, chorób zawodowych i stosowania właściwych środków zapobiegawczych;
h) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.
3. Zabrania się pracownikom:
a) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
b) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

§ 31
Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbył niezbędne szkolenia wstępne z zakresu bhp i ochrony przeciwpożarowej. Jeśli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków ochrony indywidualnej lub odzieży i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika.
§ 32
1. Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym bezpośredniego przełożonego.
2. Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust. 1, pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym bezpośredniego przełożonego.
3. Za okres powstrzymania się od pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w sytuacjach określonych powyżej, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom okulary korygujące wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora komputerowego.
Rozdział X Ochrona pracy kobiet.
§ 33
Ustala się wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią w związku z Rozporządzeniem Rady Ministrów z  dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży  i kobiet karmiących dziecko piersią (Dz. U.  z 2017 r. poz. 796 ).
1. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, w tym ręcznym transportem ciężarów:
Dla kobiet w ciąży:

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzinę, jeżeli łączny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobę) – 7,5 kJ/min.,
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
b) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 3 kg,
c) ręczne przenoszenie pod górę:
· przedmiotów przy pracy stałej, 
· przedmiotów o masie przekraczającej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt.1 a).
d) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi – w łącznym czasie przekraczającym 8 godzin na dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze monitora ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po którym to czasie powinna nastąpić co najmniej 
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiących dziecko piersią:   

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 4200 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej zdefiniowanej w pkt.1 a) – 12,5 kJ/min.
b) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej: 
· 6 kg – przy pracy stałej,

· 10 kg – przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt.1 a).
2. Prace w warunkach narażenia na hałas:
 Dla kobiet w ciąży:
a) prace w warunkach narażenia na hałas, którego:

· poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego  tygodniowego, określonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB, 

· szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB,

· maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB,

b) wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm człowieka.

3. Prace narażające na działanie pola elektromagnetycznego o częstotliwości od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizującego: 
     Dla kobiet w ciąży:

a) prace w zasięgu pola elektromagnetycznego  o natężeniach przekraczających wartości dla sfery bezpiecznej, określone w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy, 
b) prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące określonych w przepisach Prawa atomowego.
Dla kobiet karmiących dziecko piersią:

a) prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące określonych w przepisach Prawa atomowego.
Rozdział XI Monitoring

§ 34

1. Śląskie Centrum Przedsiębiorczości jest najemcą pomieszczeń biurowych w Centrum Biurowym Silesia Office Center przy ulicy Katowickiej 47 w Chorzowie, których Administratorem jest „Fundacja Proventus S.K.A z siedzibą w Katowicach przy ulicy Dąbrowskiego 8.

2. Wynajmowane pomieszczenia objęte są monitoringiem wizyjnym.
3. Administratorem danych przetwarzanych w ramach wprowadzonego monitoringu wizyjnego Fundacja Proventus S.K.A jest.
4. Monitoring wizyjny obejmuje wyłącznie części wspólne tj. wejścia/wyjścia do/z budynku, korytarze, windy, teren zewnętrzny przyległy do budynku.

5. Celem monitoringu jest podniesienie stanu bezpieczeństwa osób znajdujących się na terenie nieruchomości, zabezpieczenie mienia oraz elementów infrastruktury wewnętrznej oraz zewnętrznej.

6. Śląskie Centrum Przedsiębiorczości może ubiegać się o dostęp do zapisów monitoringu w przypadku zagrożenia bezpieczeństwa pracowników oraz klientów ŚCP a także niszczenia lub kradzieży mienia będącego własnością ŚCP.

Rozdział XII Postanowienia końcowe.
§ 35
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.
2. Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony, w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. W wypadku, jeżeli przepisy prawa pracy lub inne obowiązujące powszechnie przepisy prawne wprowadzą inne uregulowania niż zawarte w niniejszym regulaminie i mają charakter przepisów bezwzględnie obowiązujących, uregulowania te wchodzą automatycznie w miejsce odpowiednich postanowień regulaminu.
4. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podpisania oraz podania go do wiadomości pracowników, co każdy pracownik potwierdzi odrębnym pismem. Pracownik nowo zatrudniony zobowiązany jest do zapoznania się z regulaminem pracy przed rozpoczęciem pracy.
5. W zakresie nieuregulowanym postanowieniami niniejszego regulaminu, zastosowanie mają odpowiednie przepisy prawa pracy.
…………………………………………
Nazwisko i imię pracownika

Oświadczenie pracownika

o zapoznaniu się z treścią Regulaminu Pracy

Niniejszym oświadczam, iż zapoznałem/zapoznałam się z treścią Regulaminu Pracy Śląskiego Centrum Przedsiębiorczości z siedzibą w Chorzowie wprowadzonego Zarządzeniem Dyrektora ŚCP Nr SCP.ZD.010-17/22 z dnia 22 czerwca 2022 r. oraz oświadczam, iż akceptuję jego postanowienia.

       ………………………………….








     data i podpis pracownika

