ZARZADZENIE NR 11/2020
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 25 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspodlnych w Sulechowie

Na podstawie §7.1. Uchwaly 0007.146.2019 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia
15 pazdziernika 2019r. w sprawie Statutu Centrum Ustug Wspblnych w Sulechowie

zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie¢ Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem dwa tygodnie od podania go do wiadomosci

pracownikom.




Zatgcznik do zarzadzenia nr 11/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Sulechowie z dnia 25 sierpnia 2020

REGULAMIN PRACY
Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin pracy Centrum Ustug Wspdinych w Sulechowie jest wewnetrznym aktem
normatywnym okreslajgcym wewnetrzng organizacje i porzgdek w procesie pracy, oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie.

2. Przepisy Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw CUW w Sulechowie, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Wobec oséb odbywajgcych w CUW w Sulechowie praktyki lub staze postanowienia
Regulaminu pracy stosuje sie odpowiednio.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany zna¢, przestrzega¢ i stosowaé postanowienia
Regulaminu pracy.

5. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu w siedzibie CUW w Sulechowie.

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z treécig Regulaminu pracy, zaopatrzone w date i podpis

pracownika, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczegdtowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw

I aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z:

1. Niniejszym Regulaminem pracy.

2. Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie.

3. Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie.

4. Wyciggiem z Kodeksu pracy, obejmujgcym przepisy dotyczgce réownego traktowania
w zatrudnieniu zgodnie z art. 94' ustaw z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 2020 r., poz. 1320).

§ 4. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:



1. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Centrum Ustug Wspodlnych
w Sulechowie.

2. Pracodawcy - oznacza to Dyrektora CUW w Sulechowie, lub osobe upowazniong na
podstawie przepiséw prawa do dziatania w jego imieniu.

3. Pracowniku - oznacza osobe pozostajgcg stosunku pracy z zaktadem pracy bez wzgledu

na rodzaj zatrudnienia.

4. CUW w Sulechowie - oznacza to Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.
ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§ 5. Siedziba Centrum Ustug Wspodlnych w Sulechowie miesci sie w Sulechowie, przy ulicy
Licealnej 18 a.

§ 6. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w ustalonej
godzinie rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w petnej gotowosci do

wykonywania zadan.

2. Pracownik przebiera si¢ w przydzielong przez pracodawce odziez roboczg w szatni
pracowniczej. Szatnie urzadzono w oddzielnych pomieszczeniach osobno dla kobiet
I mezczyzn. Powyzszy zapis dotyczy wybranych stanowisk.

3. W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzania przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ziozenie
wtasnorecznego podpisu na karcie ewidencji czasu pracy i obecnosci.

4. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie pracy,
zawiadamia o tym fakcie Dyrektora/bezposredniego przetozonego, wskazujac przyczyne
wyjscia i przewidywany czas nieobecnosci. Po uzyskaniu zgody dokonuje wpisu
w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych", zaznaczajac godzine i minute wyjscia oraz
powrotu. Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu pracy.

5. Odpracowanie wyj§¢ prywatnych w godzinach pracy powinno nastgpi¢ po weczesniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem/bezposrednim przetozonym w tym samym miesigcu, w ktérym
wystapito bgdz do korica okresu rozliczeniowego.

6. W przypadku spédznienia sie do pracy pracownik powinien niezwtocznie poinformowaé
o tym fakcie bezposredniego przetozonego podajac przyczyne spoznienia.

7. Adnotacja o spoéznieniu zapisywana jest w ewidencji czasu pracy i obecnosci.
Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spoznien dokonuje bezposredni przetozony.
Ponadto Dyrektor udziela urlopéw i zwolnien od pracy, oraz organizuje zastepstwa za

nieobecnych pracownikow.



8. Przebywanie w pomieszczeniach przeznaczonych do wykonywania pracy poza godzinami
pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg Dyrektora.
9. Pracownik wychodzacy z budynku w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu,
powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego w szczegdlnosci:
a) usungc wszelkie akta z urzadzen otwartych i umiescié je w urzadzeniach
zamknietych,
b) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple,
C) zamkngc¢ okna,
d) pogasiC swiatta, wytgczy¢ inne urzadzenia elektryczne,

e) zamkna¢ na klucze wszystkie urzadzenia/meble zamykane.

§ 7. 1. Dyrektor ma prawo wydawa¢ zarzgdzenia wewnetrzne, decyzje i polecenia w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te
zarzgdzenia, decyzje i polecenia.

2. Wydawane przez Dyrektora zarzadzenia dotyczace pracownikéw CUW w Sulechowie
pracownik potwierdza swoim podpisem pod zarzgdzeniem lub w o$wiadczeniu.

3. W jednostce obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezpoéredniego przetozonego.

4. Bezposredni przetozeni realizujg obowigzki pracodawcy w zakresie prawidtowej

organizacji pracy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci zobowigzani sa do:
a) dokonywania przydziatu prac pracownikowi,

b) zaznajamiania pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku,
C) organizowania pracy w spos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
d) organizowania zastepstw pracownikdéw nieobecnych w pracy.

5. Bezposredni przetozony odpowiada w szczegdlnosci za wiasciwe:

a) zorganizowanie i odpowiednie okreslenie rodzaju materiatéw, narzedzi i urzadzen

niezbednych pracownikowi do wykonywania pracy,

b) uzywanie przez pracownika tych materiatdw i urzadzen zgodnie z ich

przeznaczeniem,

c) rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.



ROZDZIAL 1l
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA
§ 8 Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1. Wyda¢ pracownikowi pisemng umowe o prace okres$lajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie,
a takze informacje o warunkach zatrudnienia.

2. Zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi

uprawnieniami. Zakres czynnos$ci pracownik otrzymuje w formie pisemnej.

3. Zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na stanowisku pracy,
regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci oraz z wewnetrznymi przepisami
organizacyjnymi, w szczegoélnosci dotyczacymi porzgdku pracy, ochrony mienia, ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, atakze zasad wynagradzania, zaliczania stazu pracy, udzielania
urlopéw i Swiadczen socjalnych.

4. Wyposazy¢ pracownikéw w $érodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz poinformowaé pracownika o sposobie postugiwania sie tymi
srodkami oraz wydaé nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze zgodnie
z mozliwosciami finansowymi pracodawcy. Srodki czystosci gwarantujgce utrzymanie
higieny osobistej pracownika na stanowisku pracy przystugujg corocznie, proporcjonalnie
do okresu zatrudnienia, zajmowanego stanowiska i rodzaju wykonywanych prac,
w ilosciach podanych wedtug tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnei,
odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdw czystosci pracownikéw.

5. Informowac pracownikéw poprzez umieszczenie na internetowej stronie BIP
o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdw
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

6. Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
a takze osigganie przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

7. Wyposazy¢ pracownikéw w potrzebne materiaty i urzgdzenia.

8.  Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomi¢

z przepisami  przeciwpozarowymi. Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy

zmniejszenie ucigzliwosci pracy.



9. Kierowaé pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontrolne w celu uzyskania

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym

stanowisku.
10. Terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie oraz inne $§wiadczenia
przystugujgce pracownikowi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem

wynagradzania.

11. Przestrzega¢ prawa pracownika do wypoczynku.

12.  Przestrzegaé prawa pracownika do wolnosci zrzeszania sie pracownikow
w zwigzkach zawodowych.

13.  Przestrzega¢ prawa pracownika do tajemnicy korespondenciji, ktore stanowi dobro
osobiste adresata i podlega ochronie.

14. Wplywaé w sposéb dodatni na ksztattowanie w placowce zasad wspoizycia
spotecznego.

15, Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych
i pozaszkolnych.

16. Stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po  ukohczeniu szkoty
prowadzacej ksztatlcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

17.  Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pite¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy. Udostepni¢ pisemng informacje o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowigcg zatacznik nr 2 do Regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu sig z informacja
o rownym traktowaniu w zatrudnieniu sktada sie do akt osobowych.

18. Respektowac¢ réwne prawa pracownikéw z tytutlu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkow, a w szczegdlnosci roéwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywane;
przez poszczegolnych pracownikéw, oraz wynikéw ich pracy.

19.  Przeciwdziata¢ mobbingowi, szanowaé¢ godnos$é i inne dobra pracownikdw.

20. Zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow.

21.  Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

22. Niezwiocznie wydaé pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy Swiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od wczeséniejszego rozliczenia sie

pracownika.



23. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow okresowej oceny pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych, wedtug zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych.

§ 9. Dyrektor ma prawo:

1. Wydawac pracownikom wigzace polecenia dotyczace pracy i wydawaé zarzgdzenia
w zakresie organizacji i porzadku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
wspoizycia spotecznego.

2. Okreslac zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika
zgodnie z postanowieniami uméw o prace i przepisami, ktory stanowi integralng czes¢
umowy o prace, a jego kopia z podpisem pracownika jest wtaczana do akt osobowych
pracownika. Przydziela¢ pracownikom biezgce czynnosci w formie ustnej informaciji.

3. Administrowaé i dysponowaé¢ Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
umiejetnie i celowo wydatkowac zgromadzone $rodki na dziatalnogé socjalng.

4. Odwotac pracownika z urlopu wéwczas, gdy jego obecnoséci w placéwce wymagaja

okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§ 10. Dyrektor w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ na piSmie
pracownikowi na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng prace niz to wynika z umowy
o prace, odpowiadajacg jego kwalifikacjom, za wynagrodzeniem stosownym do
wykonywanej pracy, lecz nie nizszym od dotychczasowego.

§ 11. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1282).
§ 12. Pracownikowi przystuguje prawo do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoAczeniu czasu pracy w dni wolne
robocze oraz podczas urlopéw.

4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu petnienia
jednakowych obowigzkoéw.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 13. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie, starannie i bezstronnie, dbaé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, przestrzegaé dyscypliny pracy oraz



stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne

z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
§ 14. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1 Znac i przestrzegaé przepisy prawa zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami.

2 Punktualnie rozpoczynaé prace.

3. Nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy.

4 Scigle przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy Regulaminu pracy, dyscypliny
pracy oraz ustalonego czasu pracy i porzadku.

5. Znac i przestrzegac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisy
przeciwpozarowe, brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie

wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

6. Wykorzystywa¢ w petni czas pracy na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.
7. Wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych. Wspotdziataé

z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych bhp.
8. Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich.

9. Po zakonczeniu zmiany przekazywac klucze zgodnie z zasadami przyjetymi w danej
jednostce.
10. Przestrzega¢ tajemnicy ustawowo chronionej i tajemnicy stuzbowej w zakresie

przewidzianym przez prawo (przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych), dotyczgcej w szczegolnosci stanu finansow, struktury organizacyjnej, wysokosci
wynagrodzen (w tym wiasnego).

11. Dbac o mienie i dobro zaktadu pracy - odpowiednie przechowywanie konserwowanie
i strzezenie powierzonych maszyn, urzgdzen, narzedzi, materiatow, oprogramowania
i innego wyposazenia CUW oraz uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem.

12. Przestrzega¢ zasad wspoétzycia spotecznego, zachowaé zyczliwosé i uprzejmosé
w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspétpracownikami, petentami.

13. Zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

14. Pogtebiac wiedze i doskonali¢ sig¢ w wykonywaniu powierzonych zadar i obowigzkéw
stuzbowych oraz uczestniczy¢ organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach.

15. Dba¢ o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy, a po jej zakonczeniu
uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone narzedzia sprzet,

dokumenty i pieczgcie w miejscu na ten cel przeznaczonym oraz sprawdzic,



czy pozostawione pomieszczenie jest zamknigte (dotyczy réwniez okien) i nie stanowi

zagrozenia pozarowego.

16. Powiadomi¢ niezwtocznie Dyrektora o zmianie stanu rodzinnego, warunkujgcego
nabycie lub utrate prawa do swiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia spotecznego oraz
o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych i cztonkéw rodziny,
w szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktorg
nalezy powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy. Sktada¢ o$wiadczenia, jezeli pracownik
prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg lub zmienia charakter prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

17. Przestrzegac¢ zakazu palenia wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach pracy.

18. Zawiadomi¢ Dyrektora CUW, bezposredniego przelozonego a takze Dyrektora
jednostki obstugiwanej o wszelkich przeszkodach w procesie pracy, zauwazonych awariach
oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

19. W' przypadku pracownikéw zmianowych - po zakonczeniu zmiany przekazac
zmiennikom obsfugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajgcym na dalsza ich
eksploatacje na nastepnej zmianie.

20. Niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w placéwce wypadku albo
zagrozeniu zycia zdrowia oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozen o grozacym im niebezpieczenstwie.

21. Informowac na piémie bezpoéredniego przetozonego, jezeli polecenie mu wydane
jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyki.

22. Nie wykonywac polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwiocznie
informuje Dyrektora.

23. Nie wykonywac zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie stronniczos¢ lub interesowno$é, o ile wykonywanie tych zajeé nie jest

regulowane przepisami szczegolnymi.
24, Czynnego uczestniczenia w dziataniach sprzyjajacych rozwojowi jednostki.
§ 15. Pracownikom zabrania sie:

1. Samowolnie opuszczania stanowisko pracy lub zaktadu w czasie pracy lub przed
zakonczeniem danej zmiany, zmienia¢ stanowisko pracy i wyznaczonych godzin pracy bez
zgody Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

2. Przebywania podczas godzin pracy w miejscach nie zwigzanych z zakresem

czynnosci.



3. Spozywaé na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowaé $rodki

odurzajgce oraz przebywa¢ na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojéw lub
Srodkow.

4, Pali¢ tytoniu na terenie zaktadu pracy.
5. Wnosi¢ i wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscig pracownika, narzedzi, czesci

zamiennych i innych materiatébw stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy badz jemu
powierzonych.
6. Wykorzystywa¢ bez zgody przetozonego sprzetow i materiatdw pracodawcy do

wykonywania prywatnych prac, takze poza godzinami pracy.
7. Samowolnie przerabia¢ lub demontowaé elementy wyposazenia technicznego
| wykorzystywa¢ wyposazenie techniczne niezgodnie z przeznaczeniem. Podejmowaé prob

samodzielnego instalowania jakiegokolwiek urzgdzen, oprogramowania.
8. Zaktocania porzadku i spokoju w miejscu pracy.
9. Wykorzystywania poczty elektronicznej i internatu w jednostce do celéw prywatnych.

10. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow

powyzszych postanowien.

11. Pracownikom zabrania si¢ korzystania z urzadzen znajdujgcych sie na terenie

obiektu w godzinach pracy jak i poza nimi.
§ 16 W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

1. Rozliczy¢ sie z powierzonego mienia i wszystkich przedmiotow nalezgcych do CUW,
w tym zwréci¢ Dyrektorowi lub przetozonemu powierzone pieczecie, klucze, narzedzia itp.
w stanie uporzgdkowanym.

2. Pisemnie przekaza¢ swojemu przetozonemu prowadzone i niezakoriczone sprawy.
ROZDZIAL IV
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéow na kartach ewidencji czasu
pracy obecnosci, celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
w niedziele i $Swigta - w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przecietnym okresie
rozliczeniowym. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustala sie indywidualnie z pracownikiem.



3. W rozktadzie czasu pracy obejmujgcym ruchomy czas pracy ponowne rozpoczecie pracy
w tej samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
6. Zapis ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy oraz przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii, ktérym przystuguje
w danym okresie rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.
7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
8. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, gdzie dniem wolnym ustalona jest sobota, w przyjetych
okresach rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesiecy. Okres rozliczeniowy CUW
w Sulechowie pokrywa sie z miesigcami kalendarzowymi.
9. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych.
10. Norm czasu pracy okreslonych w ust. 8 nie stosuje sie do oso6b zatrudnionych przy
pilnowaniu oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw CUW-u lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
osobg niepetnosprawna wyda na to zgode.
11. Obowigzujgcy pracownika czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie
mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.
12. Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikéw) przestrzega sie nastepujgcych zasad:

a) za prace w niedziele i $wieta pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na

zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,

b) dniem wolnymi od pracy z tytutu 5- dniowego tygodnia pracy jest sobota,

c) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli,

d) z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni

przetozony lub pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe,
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e) o obowigzujgcym systemie i normach czasu pracy kazdy pracownik powinien byc¢
poinformowany na pi$mie.
13. Tygodniowy czas pracy nie moze tgcznie z godzinami nadliczbowymi przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
14. Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy.
Za prawidtowo i w petni wykorzystany przez pracownika czas pracy odpowiada bezposredni

przetozony pracownika.
§ 18. Systemy i rozktady czasu pracy:

1. Pracownicy administracji wykonujacy prace w CUW - réwnowazny system czasu
pracy i jednomiesieczny okres rozliczeniowy, od poniedziatku do czwartku w godzinach od
7%do 15", w pigtki w godzinach od 7°° do 14%.

2. Systemy i rozktady czasu pracy dla pracownikow wykonujgcych prace
w poszczegdinych placowkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspéinych stanowig
zatgczniki do niniejszego regulaminu tj.:

Szkota Podstawowa nr 1 im. gen. Jézefa Bema w Sulechowie — zatgcznik nr 3

Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawta Il w Sulechowie — zatgcznik nr 4

Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego — zatgcznik nr 5

Szkota Podstawowa w Bukowie — zatgcznik nr 6

Szkota Podstawowa w Brodach - zatgcznik nr 7

Szkota Podstawowa w Kijach - zatgcznik nr 8

Szkota Podstawowa w Kalsku - zatgcznik nr 9

Szkota Podstawowa w Cigacicach - zatgcznik nr 10

Przedszkole nr 5 w Sulechowie - zatgcznik nr 11

Przedszkole nr 6 w Sulechowie Teczowa Szostka - zatgcznik nr 12

Przedszkole nr 7 w Sulechowie Pod Muchomorkiem - zatgcznik nr 13

Osrodek Sportu i Rekreacji ,Sulechowianka” w Sulechowie zatgcznik nr 14

§ 19. 1. Do czasu pracy nie zalicza sie przerw w jej wykonywaniu, stanowigcych naruszenie
obowigzkdw pracowniczych, a takze niektérych okresow, w ktérych pracownik nie moze

swobodnie dysponowac swoim czasem w szczegdlnosci:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przerwy, podczas ktorej pracownik, pomimo
ze przebywa na terenie placowki, to jednak nie pozostaje w gotowosci do wykonywania

pracy,
b) znajduje sie np. w stanie upojenia alkoholowego,

c) w czasie dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w domu,

jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy,
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d) okreséw usprawiedliwionego nieswiadczenia pracy okreslonych przepisami prawa lub

wskazanych przez pracownika i uznanych przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy,

e) czas przejazdu do miejsca i z miejsca, gdzie pracownik ma wykonywaé swoje obowiazki

w ramach podrézy stuzbowej,

f) czasu poswieconego na przebycie drogi miedzy miejscem zamieszkania a miejscem pracy

pracownika i drogi powrotnej,

g) okresu szkolenia odbywanego poza normalnym czasem pracy, w ktérym pracownik nie
bierze aktywnego udziatu, chyba Ze szkolenie obywa sie w czasie pracy wéwczas czas

szkolenia jest jednocze$nie czasem pracy,
h) przerwy na positek lub zatatwienie spraw osobistych, okreslonej w art. 141 Kodeksu pracy.
§ 20. 1. Za prace nocng przyjmuje sie czas migdzy 22 ®a godzing 6% dnia nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

§ 21.1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

b) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownik na pisemne polecenie stuzbowe
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,

takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

3. Decyzje w sprawie koniecznoéci wykonywania przez pracownika godzin nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo Dyrektor. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

stanowi zatacznik nr 15 do Regulaminu.

4. Zgode na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy dostarczyé najpdznie;
w dniu nastepnym do Dyrektora. Faktyczne wykonanie okreslonej pracy poza normalnymi
godzinami pracy musi by¢ potwierdzone przez bezposredniego przetozonego na powyzszym

whniosku.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony

w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
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6. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzieé¢mi
w wieku do o$miu lat.

7. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych przez pracownika nie moze przekroczyé
dla okreSlonego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé 48 godzin

tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 22. 1. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w wymiarze co najmniej 6 godzin na dobe,
przystuguje jedna 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy wykorzystywana na terenie
zaktadu pracy.

2. Pracownikowi posiadajgcemu orzeczenie o niepeinosprawnosci, ktéry wykonuje prace
w wymiarze co najmniej 6 godzin na dobe przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy

na gimnastke usprawniajgcg czy odpoczynek. Czas dodatkowej przerwy wynosi 15 mirut

i jest wliczany do czasu pracy.
3. Przerwa ta nie moze zaktdcac toku pracy zaktadu.
4. Pracownikowi pracujgcemu przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe

dobowego czasu pracy przystuguje 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy.

§ 23. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta okre$lone w przepisach o dniach
wolnych od pracy. Wykaz $wigt okreséla Ustawa o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 90).

2. Za prace w niedziele i $wigto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 7% rano
w tym dniu a godzing 7% w nastepnym dniu.

3. Jeden dzien swigteczny przypadajgcy w sobote pomniejsza wymiar czasu pracy
pracownika w danym okresie rozliczeniowym o 1 dzien. Dzien wolny nalezy odebraé
w okresie rozliczeniowym, w ktérym przypada $wieto, w dogodnym dla siebie terminie, ale
nie kolidujgcym z potrzebami zaktadu pracy po uzgodnieniu z Dyrektorem i ztozeniu
pisemnego wniosku.

4. Pracownikowi, ktory na polecenie Dyrektora wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od

pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.
ROZDZIAL V
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokoéci okreslonej w umowie

o prace, stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kalifikacji zawodowych.
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2. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujgce pracownikowi dodatki, premie i nagrody
reguluje Regulamin wynagradzania.
3. Wynagrodzenie wyptacane jest za pisemng zgodg pracownika, przelewem na konto
bankowe wskazane przez pracownika w o$wiadczeniu stanowigcym zatgcznik nr 4 do
Regulaminu. Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych.
4. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie 27 dnia kazdego miesigca, jezeli dzien ten jest
wolny od pracy, wyptata nastepuje w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten termin.
5. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazna- trwajgcej tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku
pracownika, ktoéry ukonczyt 50 rok zycia — trwajgcej tacznie do 14 dni w ciagu roku
kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80 % o wynagrodzenia.
6. Pracownik za czas niezdolnosci do pracy wskutek wypadku w drodze do pracy lub
z pracy, albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy w okresie wskazanym w ust. 5,
zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.
7. Pracownik za czas niezdolnosci do pracy wskutek poddania sie niezbednym badaniom
lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw komdrek, tkanek i narzadéw oraz
poddania si¢ zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzgdéw w okresie wskazanym w ust. 5
zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.
8. Za czas niezdolnosci do pracy trwajgcej tgcznie dtuzej niz 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia, trwajacej fgcznie
diuzej niz 14 dni w ciagu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
9. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych podlegajg potrgceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych

niz swiadczenia alimentacyjne,

c) Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

d) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

e) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy,

za ktére pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL Vi

ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH, BEZPLATNYCH,
DODATKOWYCH

§ 2. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze uwzgledniajgcym okresy zatrudnienia i nauki:

a) 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

b) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorac za podstawe wymiar
urlopu okreslony w ust. 1. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.
3. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 6.
4. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
5. Przepis ust. 3 i 4 stosuje sie¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odregbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
6. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy

pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
§ 26. 1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czeéé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Dyrektor moze ustali¢ jeden termin wykorzystania dtuzszych urlopéw wypoczynkowych dla
grup pracownikdéw podczas przerwy technologicznej. Powyzszy zawis dotyczy pracownikow
pracujgcych w Osrodku Sportu i Rekreacji ,Sulechowianka” w Sulechowie.

4. Urlopy udzielane sg w porozumieniu z Dyrektorem/bezposrednim przetozonym
na podstawie planu urlopédw w terminach zaproponowanych przez pracownika,
po wczesniejszym zaakceptowaniu przez Dyrektora.

5. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy, podpisany przez bezposredniego przetozonego.

6. Urlop wypoczynkowy pracownik winien wykorzysta¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
nabyt do niego prawo. W przypadku, gdy z waznych przyczyn pracownik do konca roku nie

wykorzystat przystugujgcego mu urlopu, zobowigzany jest do wykorzystania tego urlopu do
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30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego
pracownikowi na zadanie.

7. Dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecnosci
w pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. W tym
przypadku pracownik otrzymuje od pracodawcy zwrot kosztow pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

8. Na wniosek pracownicy, pracodawca udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

10. Whniosek o udzielenie urlopu nalezy ztozy¢ Dyrektorowi (bezposredniemu przetozonemu
najpozniej na 2 dni robocze przed proponowanym terminem rozpoczecia urlopu. Pracownik
nie moze rozpoczaC korzystania z urlopu wypoczynkowego bez pozytywnej decyzji
Dyrektora w sprawie udzielenia urlopu, wyrazonej w formie pisemne;j.

§ 27.1. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez z niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu Dyrektorowi, w miare mozliwoéci jak najwczesniej, tak by umozliwié zorganizowanie
zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie w formie
pisemnej informacji na druku urlopowym.

2. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu na zgdanie w dniu jego rozpoczecia
zobowigzany jest powiadomi¢ o tym Dyrektora lub bezposredniego przetozonego
telefonicznie, a nastepnie - niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzié jego

wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 28. 1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika umotywowany wyraznymi
przyczynami udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jesli nie spowoduje to zaktdcenia toku pracy

w jednostce.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z innych przyczyn.
3. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi, udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:
a) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora, radnego,
b) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy, skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania, na czas petnienia
z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika obowigzek

wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.
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§ 29. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik niepetnosprawny nabywa
Po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia go do jednego z dwoéch, tj.
umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci. Przy czym jeden dzien urlopu
odpowiada 7 godzinom pracy.

3. Niepetnosprawnos$¢ pracownik potwierdza orzeczeniem lekarskim.

4. Pracownik nabywa prawo do pierwszego urlopu dodatkowego w petnym wymiarze, a nie
w wymiarze proporcjonalnym do okresu pozostatego do korca danego roku
kalendarzowego, bowiem zasada proporcjonalno$ci ma zastosowanie tylko w sytuacji, gdy

dochodzi do rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem niepetnosprawnym.
ROZDZIAL VI
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§ 30. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy,
przyczynie przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci

jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sig do pracy, z przyczyn ktérych pracownik nie byt w stanie z gory
przewidzie¢ (np. choroba) jest bezwzglednie obowigzany niezwiocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpic
osobiscie, telefonicznie, pocztg elektroniczna, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w punkcie 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegbinymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku w tym w szczegolnoéci jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwiocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyze;j.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy przedstawiajgc
niezwtocznie przyczyny nieobecno$ci. Na zadanie Dyrektora pracownik przedktada
niezbedne dowody w tym zakresie.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu: niezdolnoéci do pracy na skutek

choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej, leczenia uzdrowiskowego,
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choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika osobiste;

opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnosé.
§ 31. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy lub spdznienie do pracy sa:

1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

i Oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8.

4, Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie.

5. Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. Zaktocenia w funkcjonowaniu komunikagii.

7. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é w pracy pracownik sktada najpdznie]
w momencie powrotu do pracy w sekretariacie CUW badz w sekretariacie placowki, w ktérej

Swiadczy prace.
ROZDZIAL VIiI
PODROZE SLUZBOWE, SZKOLENIA | KONFERENCJE

§ 33. 1. Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
pracownika. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaj g sie na podstawie

polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

2. Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podrdz stuzbowg nastepuje na
podstawie rozktadu czasu pracy obowigzujgcego w jego statym miejscu pracy. Odbywanie
podrézy stuzbowej poza godzinami ,normalnego czasu pracy" nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych i nie rodzi obowigzku wyptacenia pracownikowi dodatkowego

wynagrodzenia, jezeli przepis szczegdlny tego nie przewiduje, jednak godziny faktycznie
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przepracowane w zwigzku z wykonywaniem polecenia stuzbowego poza normalnym czasem
pracy sg godzinami nadliczbowymi, takimi samymi jak godziny nadliczbowe przepracowane
w jednostce, pod warunkiem udowodnienia tego faktu.

3. Przy rozliczaniu czasu pracy w delegacji stuzbowej (podrézy stuzbowej) obowigzuje
zasada, ze dojazdu do miejsca delegowania oraz powrotu nie wlicza sie do czasu pracy,
ztym jednak, ze uwzglednia sig do czasu pracy czas podrézy, ktéry przypada w czasie
normalnych godzin pracy pracownika, zgodnie z jego rozktadem czasu pracy.

4. Czasu podrézy stuzbowej nie wlicza sie do czasu pracy réwniez w przypadku podrézy
odbywanej w dniu wolnym od pracy, z wyjatkiem przypadkow, gdy podczas podrozy
pracownik wykonuje prace (np. kierowca).

5. Czas wolny od pracy podczas podrézy stuzbowej nie jest czasem pracy, fakt delegowania
pracownika nie oznacza, ze caty okres pobytu w podrézy jest czasem pracy.

6. Odbycie przez pracownika podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy pozostato mniej niz 8 godzin, powoduje usprawiedliwiong nieobecno$é¢ w pracy.

Zatem jesli czas spedzony w drodze z delegacji narusza ustalong w Kodeksie pracy norme
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku na dobe, to pracownikowi nalezg sie dzien wolny
albo wynagrodzenie.

7. Okresu szkolenia odbywanego poza normalnym czasem pracy (po godzinach pracy
w dniu wolnym) nie wlicza sie do czasu pracy. Udziat w szkoleniu odbywajgcym sie w czasie
pracy, na ktére pracownik =zostat skierowany przez pracodawce jest uwazany
za pozostawanie w dyspozycji pracodawcy.

8. Udziat w konferencji, ktéra obywa sie poza normalnym czasem pracy pracownika moze
by¢ wliczany do czasu pracy w zaleznosci od okolicznosci faktycznych tego udziatu. Jezeli
pracownik bierze udziat w konferencji, taki udziat nalezy uzna¢ za wykonywanie pracy, nawet
jesli nie nalezy to do normalnego zakresu obowigzkdéw pracownika. W takim przypadku

udziat w konferencji traktowany jest jak czas pracy.
ROZDZIAL IX
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34. Zasady zwolnien od pracy okre$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
udzielenia pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1632) oraz inne

obowigzujgce przepisy prawa.
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§ 35. 1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na kroétkie odcinki
czasu, podczas dnia pracy, jezeli nie spowoduje to zaktécern w procesie pracy. Zwolnienia te

rejestrowane sg w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. | i 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg

w godzinach nadliczbowych.
ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA

§ 36. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nierzetelnego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnoé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne

nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Oznacza to, ze jesli przypadkowy zbieg okolicznosci spowodowat powiekszenie szkody,
pracownik za to powigkszenie nie odpowiada. Podobnie nie ponosi on odpowiedzialnosci
za powigkszenie szkody, ktére nastgpito w wyniku dziatania lub zaniechania innej osoby.

3. Nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode pracownik, ktéry wykonuje polecenie
przetozonego, chyba ze polecenie to jest sprzeczne z prawem.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynita sie do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode
spowodowang niezawinionymi btedami wynikta w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka, ktére ponosi pracodawca.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody. Jezeli pracownik umyséinie wyrzadzit szkode,
jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysoko$ci.

6. W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegéinych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

7. Odszkodowanie ustala sie w wysokos$ci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu

wyrzadzenia szkody.
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8. Jezeli pracownik jednym czynem narusza kilka obowigzkow, ale powstata jedna szkoda,
ponosi z tego tytutu tylko jedna odpowiedzialno$é, podobnie jak w przypadku, gdy wyrzgdzi
szereg szkod zachowaniem ciggtym.

§ 37 Do razgcego naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dyscypliny pracy nalezy:

1. niewykonanie polecenia stuzbowego,
2. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,
3. nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czeste spéznianie sie lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
4. zaktocanie spokoju, porzadku i dyscypliny pracy,
5. wykonywanie w zaktadzie pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
6. niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow, podwtadnych, klientow
i petentow,

7. zte i niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
8.  stawianie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwoséci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy,
9.  stawianie sie do pracy po uzyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie
zaktadu,
10.  wnoszenie narkotykéw na teren zaktadu pracy,
11. naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,
12. niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego

w wyniku przeprowadzonego badania.

§ 38.1. Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwienia spoznien i nieobecnoéci w pracy moga byé stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Dyrektor moze

zastosowac kare pieniezna. Wysoko$¢ kary pienieznej okresla Kodeks pracy.
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3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Jezeli z powodu nieobecnoéci pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

6. O zastosowanej karze Dyrektor zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

7. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

8. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Kare uwaza sie za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze z witasnej inicjatywy uznaé kare za

niebytg przed uptywem tego terminu.
ROZDDZIAL XI
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 39. 1. Dyrektor pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniajg swoje obowiazki, przejawiajg
inicjatywe w pracy, dzigki czemu podnoszg jej wydajno$¢ oraz jako$¢ moze przyznaé
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika nagrody

I wyrdznienia w postaci: nagrody pienieznej, pochwaty pisemne;j.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.
ROZDZIAL Xl
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 40. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest

zobowigzany:
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1. Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.
2. Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
pracodawcy i wspdtdziataé z pracodawcg w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzadek na
wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu.
4. Stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych érodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.
5. Poddawac sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé sie
do wskazan lekarskich.
6. Niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz zauwazonej awarii lub uszkodzeniu urzgdzen, a nastepnie ostrzec
wspotpracownikow a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie
7. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
Dyrektora i stosownie do zagrozenia inne stuzby.
8. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac
o tym Dyrektora. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w powyzszej sytuacji pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.
9. Pracownik ma obowigzek wspoétdziatac z pracodawcg i przetozonymi w wypemianiu
obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 41. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy. Jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki.
2. W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany:
a) Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy z
uwzglednieniem przepisdéw oraz zasad bhp.
b) Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i prowadzenia szkolen w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami tj.: przeprowadzi¢ szkolenie wstepne wraz z instruktazem stanowiskowym

przed zatrudnieniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika, szkolenie okresowe
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pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane jest raz na

3 lata, szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw administracyjno-biurowych
przeprowadzane jest raz na 6 lat, oraz oséb kierujgcych pracownikami przeprowadzane
jestraz na 5 lat. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podjecia przez pracownika pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

c) Poinformowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére zwigzane jest
z wykonywang przez nich praca. Kazdy pracownik po zapoznaniu sie z ryzykiem
zawodowym sktada wiasnoreczny podpis na karcie stosownie do zajmowanego
stanowiska pracy.

d) Kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie, wstepne, przed przystgpieniem
do pracy, chyba ze ponownie obejmuje to samo lub o podobnych warunkach stanowisko,
na podstawie kolejnej umowy zawartej bezposrednio po poprzedniej, okresowe i kontrolne
zgodnie z odrebnymi przepisami.

e) Dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh i wyposazenia technicznego
zgodnie z ich przeznaczeniem.

f)  Dopusci¢ pracownika do pracy wytgcznie, gdy posiada wszelkie wymagane
kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej, a jesli wymaga tego konieczno$¢ nalezy pracownika wyposazyé
nieodptatnie w specjalistyczne $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw
wystepujacych w Srodowisku pracy i poinformowany o sposobach postugiwania sie tymi
$rodkami.

g) Pracodawca jest obowigzany organizowac stanowiska pracy z monitorem ekranowym
w taki sposob, aby spetniaty wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
zapewnia¢ 5 minutowg przerwe wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

h) W przypadku orzeczenia lekarskiego uzyskanego w czasie badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych stwierdzajacego o potrzebie noszenia okularéw przy pracy
z monitorami ekranowymi, pracodawca jest zobowigzany na wniosek pracownika do
dofinansowania zakupu okularéw do kwoty 200,00 zt. Dofinansowanie do okularow
przystuguje raz na dwa lata.

i) ZapewniC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen.

J) Reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

dostosowac $rodki podejmowane do celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
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zdrowia i zycia pracownikéw biorac pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy.

k) Zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgce]j zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow $rodowiska pracy.

) Uwzgledni¢ ochrone zdrowia pracownikéw mitodocianych, kobiet w cigzy, matek
karmigcych piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych.

m) Wyznaczy¢é pracownikéw z imienia i nazwiska do udzielania pierwsze; pomocy
przedlekarskiej oraz do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji

pracownikow.

§ 42. 1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielem wszystkie dzialania

zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczgce:

a) zmian w organizacji pracy i wyposazenie stanowisk pracy, wprowadzania
nowych, procesow technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli
moga one stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikoéw,
b) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslnych prac
oraz informowania pracownikdéw o tym ryzyku,
C) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwsze;j pomocy,
d) przydzielania pracownikom $érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,
e) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie

eliminacji i lub ograniczenia zagrozen zawodowych.
ROZDZIAL Xl
UPRAWNIENIA PRACOWNIKA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 43. 1. W placéwcee nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
przy pracach i warunkach szczegélnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie

dziecka piersia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik do rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. z 2017 r.,

poz. 796) - zatacznik nr 16 do niniejszego Regulaminu pracy.
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3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej
oraz bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoAczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowaé
poza state miejsce pracy.

5. Pracodawca zatrudniajgcy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
wzbronionych ma obowigzek: przenie$ jg do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe zwolni¢
na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy, dostosowaé warunki pracy do wymagan
okreslonych w wykazie prac wzbronionych kobietom lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby
wyeliminowaé zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy.

6. Przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio réwniez w przypadku, gdy przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywana dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigca
dziecko piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

7. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch péigodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.

8. Przerwa na karmienie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona nas czas powyzej
4 godzin dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

9. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
ROZDZIAL XIV
STAZE | PRAKTYKI

§ 44. 1. Osoba odbywajgca staz otrzymuje stypendium stazowe, ktére wyptaca Powiatowy
Urzad Pracy.

2. Osoba odbywajgca praktyke badz staz w CUW lub w jednostce obstugiwanej przez CUW
wykonuje czynnosci, ktére sg niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z programu
praktyk lub stazu.
3. Osoba odbywajgca staz lub przygotowanie zawodowe powinna:
a) przestrzegaé ustalonego przez pracodawce czasu pracy,
b) sumiennie i starannie wykonywaé¢ zadania objete programem stazu lub
przygotowania zawodowego,
c) stosowa¢ sie¢ do polecen pracodawcy i opiekuna o ile nie sg one sprzeczne

z prawem,
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d) przestrzegac przepisow i zasad obowigzujacych pracownikéw zatrudnionych w CUW
w Sulechowie, w szczegélnosci wynikajacych z niniejszego Regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
e) sporzgdza¢ sprawozdania z przebiegu stazu lub przygotowania zawodowego
zawierajgcego informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych.
4. Do obowigzkow pracodawcy wobec stazysty nalezy: zapoznanie z programem stazu lub
przygotowania zawodowego, zapoznanie z obowigzkami i uprawnieniami.
5. W trakcie odbywania stazu lub przygotowania zawodowego pracodawca musi zapewnié:
a) profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw,
b) bezptatne napoje przewidziane dla pracownikéw,
c) szkolenie na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznanie z obowigzujgcym
Regulaminem pracy,
d) dni wolne od pracy w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania
stazu,

e) wydanie opinii niezwtocznie po zakonczeniu stazu
ROZDZIAL XV
PRZEPISY KONCOWE
§ 46. 1. Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez prawodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 47. Pracownik nowozatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem

Pracy przed dopuszczeniem do pracy.

§ 48. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym

regulaminem, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§ 49. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni osoba pisemnie przez niego

upowazniona.
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