ZARZADZENIE NR ..'./.{./2018
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
UZDROWISKOWEJ GMINY MIEJSKIEJ SZCZAWNO-ZDROJ
z dnia.../{(:...‘.0.:....20181'..

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Na podstawie § 4 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdréj
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr XLV/8/18 Rady Miejskiej w Szczawnie — Zdroju w sprawie utworzenia
Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdréj oraz nadania statutu oraz art.
104 i art. 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.Dz.U. 2018.917 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1
ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U..2018.1260)zarzadzam, co

nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Centrum Usltug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskie]
Szczawno-Zdroj w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia
§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Centrum Ustug Wspolnych i wchodzi

w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr c// ../12018
Kierownika Centrum Ustug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej

Szczawno — Zdr6j z dnia AA. .. A0, 2018 1.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno - Zdroj,
zwany dalej Regulaminem ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw samorzadowych.

§2

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

1. Pracodawca — Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj,
reprezentowane przez Kierownika.

2. Centrum — Centrum Ustug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj.

3. Pracownik - pracownik samorzadowy zatrudniony w Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej
Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj.

4. Kierownik — Kierownik Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-
Zdrgj.

§3

|. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z niniejszym Regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wigczone do jego akt osobowych.
3.Regulamin Centrum jest dostepny u Kierownika Centrum i jest udostepniony do wgladu
pracownikow.

4. Kierownik zobowiazany jest do zapoznania podlegtych mu pracownikow ze zmianami Regulaminu.

Rozdzial 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

1. zaznajomié¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2. zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujacych pracg z obowiazujacymi w Centrum przepisami, ktérych
pracownik powinien przestrzegac,

3. zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi rownego traktowania w

zatrudnieniu poprzez przedstawienie obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie nawiazania

i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,

wyznanie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony albo

w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4. podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow z przyczyn

okreslonych w pkt 3, wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspolzycia spofecznego,



5. nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym
u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow,

6. organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

7. zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8. terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9. utatwia¢, w miare mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10. zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikdw,

11. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy,

12. przyjmowac skargi i wnioski pracownikow,

13. wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narz¢dzia pracy,

14. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych z ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

15. przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§5

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikowi w szczegdInosci:

1. potwierdzenia na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

2. otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy

czasu pracy, czestotliwoéei wyplaty wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy,

3. przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych, pod
rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4. przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzenia okresowych szkolen w tym zakresie,

5. zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy z Regulaminem pracy Centrum,

6. zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

7. karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym

§6

Pracodawcy przyshuguje prawo do zadania od pracownika podania danych osobowych i innych
danych dotyczacych jego osoby oraz jego rodziny, o ile ich podanie jest uzasadnione przepisami
prawa i jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sig¢ do polecefi
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa.
3. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdélnosci przestrzeganie przepisow okreslonych w art.
24 i 25 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2018.1260 tj.), a takze:



- przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Centrum,

- przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Centrum porzadku,

- przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

- znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji

pracy Centrum,

- dbanie o mienie Centrum oraz powierzone urzgdzenia i materiaty,

- utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

- przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

- dbanie o dobre imi¢ pracodawcy,

- ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem, w szczegdlnos$ci uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrozenia
wystapienia takiej — niezwloczne informowanie o tym przetozonego,

- nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
pracodawcy,

-podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

- dbanie o schludny i estetyczny wyglad.

4. Pracownik ma obowiagzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,
ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

5. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania
obowigzkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze rozpoczgcia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

6. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych mienie pracodawcy poza
teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub przetozonego.

§8

Pracownik obowigzany jest réwniez do:
1) zlozenia pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
2) ztozenia kierownikowi Centrum, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru
3) zlozenia, na zadanie pracodawcy, o$wiadczenia o stanie majatkowym,
4) skladania innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do wywiazania si¢ przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowiazkow,

§9

Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby przestgpstwo lub
grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Kierownika,

2) wykonywaé zaje¢, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkoéw stuzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢,

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spézniaé si¢ do pracy lub nie przybywa¢ do pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawia¢ sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

5) pali¢ tytoniu na terenie Centrum,

6) zakloca¢ porzadku i spokoju w miejscu pracy,



7) wykonywa¢ prac nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi czynnosciami
stuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narzgdzi i oprogramowania bedacych wlasnoscia
pracodawcy oraz korzystaé z urzgdowej skrzynki mailowej w celach prywatnych,

8) udostepnia¢ osobom trzecim hasta dostepu do informatycznych systeméw komputerowych lub kont
bankowych.

§10

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy wyposazenia, urzadzen,
sprzgtu oraz dokumentow, pieczeci znajdujacych si¢ w pomieszczeniach Centrum, a takze do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

- wlasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentéw ze szczeg6lnym uwzglednieniem dokumentow
zawierajacych tajemnice ustawowo chroniong oraz drukéw scistego zarachowania i pieczeci. Dostep
do dokumentacji zgromadzonej i zabezpieczonej w Centrum, osoby trzecie mogg mie¢ tylko za zgoda
Kierownika wyrazona na pismie,

- zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworow wentylacyjnych, zamkniecia na klucz szaf i
zabezpieczenia kluczy do szaf, sprawdzenia czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia, ktore
powinny zosta¢ wylaczone oraz zamknigcia pomieszczen na klucz i oddania kluczy na portierni.

2. Za wykonywanie obowiazkéw okreslonych w ust. 1 i w stosunku do powierzonego mienia
odpowiedzialni sg pracownicy na swoich stanowiskach pracy.

3. Nadzor nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje Kierownik Centrum

§11

Pracownik z chwilg rozwigzania stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu
jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego, zwréci¢ przedmioty
podlegajace zwrotowi, w tym wszelkie czytniki, hasta dostepowe do bankowosci elektroniczne;.

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

3) potwierdzi¢ rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej u Kierownika Centrum.

Rozdzial IV
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH
Z ZAPEWNIENIEM PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

§12
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku:
- stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,
- doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie Centrum do stanu po spozyciu alkoholu lub stanu
nietrzezwosci.
- spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie Centrum.
3. Kierownik ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie
pracy. Okolicznosci stanowiace podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.
4. Na zadanie bezposredniego przetozonego, a takze na zadanie pracownika o ktérym mowa w ust. 3
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.
5. Badanie trzezwosci polega na badaniu zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu lub badaniu
krwi lub moczu.
6. Bezposredni przetozony ma obowiazek uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy
badan wymienionych w ust. 5, stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu, pracownik
zostanie obcigzonych kosztami tych badan.
7. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania



stanu trzezwosci.

8. Z prze'biegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci
be;pos’redm przetozony pracownika sporzadza notatke stuzbowa, ktora stanowi podstawe do podjecia
dziatan dyscyplinarnych w stosunku do pracownika.

9. Naruszenie obowigzku trzezwosci jest podstawa do rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52
Kodeksu pracy.

Rozdzial V
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§13

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez zastosowa¢

kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé dziesigte] czeSci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty po
odliczeniu skfadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych pracownikowi zaliczek pienigznych.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

§ 14

1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu
pracy.

2. Kare stosuje si¢ po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o
ukaraniu na piémie. Wzér formularza o ukaraniu pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
pracy.

3. W terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw.

O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Kierownik Centrum. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

4. Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

5. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig

z akt osobowych pracownika.

6. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

7. Kare uwaza sig za niebyta rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



§15

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w obowiazujacych przepisach Kodeksu pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

3. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia

4. Nadzér nad mieniem Centrum sprawuje Kierownik Centrum. Bez zgody Kierownika nie wolno
mienia przenosi¢ w inne miejsce ani dysponowa¢ w sposob niezgodny z przeznaczeniem lub do celow
prywatnych.

§ 16

Za razgce naruszenie dyscypliny pracy uwaza sig:

a) zte lub niedbale wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub uszkodzenia,
¢) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwiazanych z praca,

d) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie,

e) nieprzestrzeganie obowiazku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie si¢ do pracy w stanie
odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony przeciwpozarowej,
h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa pracodawcy,

i) prowadzenie dziatalnoéci konkurencyjnej w stosunku do dziafalnosci pracodawcy,

j) niewykonanie zgodnych z przepisami poleceni przetozonych,

k) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

1) uporczywe naruszanie zasad wspolzycia spotecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga stanowi¢ przyczyne rozwigzania z pracownikiem
umowy o prace, a w przypadkach razacych moga zosta¢ uznane za cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

Rozdzial VI
CZAS PRACY

§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Centrum lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego pracg na terenie Centrum liczony jest od momentu stawienia
sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w peni wykorzystany na wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych.

4. Do celéw rozliczania czasu pracy okresla sig :

1) przez dobe — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace;

2) przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

5. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin tygodniowo
w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



6. Okres rozliczeniowy, niezaleznie od systemu czasu pracy jakim objety jest pracownik, wynosi
3 miesigce i liczony jest w kolejnych miesigcznych okresach poczawszy od poczatku roku
kalendarzowego.

7. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza si¢ nastepujaco:

- liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym mnozy sie przez 40, a nastgpnie

- dodaje do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do kofica okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

8. Kazde swigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

9. Dodatkowe dni wolne od pracy okreslane sg kazdorazowo Zarzadzeniem Kierownika Centrum.

10. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie z ust.7, ulega w tym
okresie obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do
przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.
11.Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§18

1. Pracownicy Centrum zatrudniani sg w rGwnowaznym systemie czasu pracy.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy obowigzuje przecietnie 40 godzinna tygodniowa norma
czasu pracy w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4 Dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

5. Pracownicy Centrum zatrudnieni w rownowaznym czasie pracy, pracuja od poniedziatku do piagtku
w godzinach: 7:30 — 15:30.

6. Pracownik powinien stawi¢ sie¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczgceia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy

7. Dniem wolnym od pracy z tytutu przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

8. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przetozonego moze zosta¢ ustalony
indywidualny czas pracy dla pracownika.

§19

1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie przerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2.Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-minutowe;j
przerwy w pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw tych nie mozna
faczyc¢.

4. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 20

1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ wydane pracownikowi przez Kierownika
Centrum.

2. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.



3. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie: a) koniecznosci prowadzenia
akeji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo usuniecia awarii, b) szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

4. Niedopuszczalne jest zatrudnianie w godzinach nadliczbowych kobiet w ciazy.

5. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacy sie dzieémi
w wieku do lat o$miu moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych po wyrazeniu przez
pracownika zgody na pismie.

6. Za pracg w godzinach nadliczbowych, wykonywana na polecenie przetozonego, pracownikowi
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas
wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzory dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracy w
godzinach nadliczbowych stanowia zatgczniki nr 2 i 3 do Regulaminu.

7. Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych - nie
moze przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
state miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Zasady odbywania podrézy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwigzku z tym $wiadczen
okresla obowiazujacy u pracodawcy regulamin podrézy stuzbowych.

§22

1. Za czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza sie¢ czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystapieniem do
pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecnos¢ podpisujac osobiscie liste obecnoscei.

3. W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu ($wiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na swoim stanowisku. ,

5. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest zobowigzany poinformowac o tym
swojego przetozonego.

§23

1. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezagco Kierownik Centrum w stosunku do Giéwnego
ksiegowego, gtéwny ksiggowy w stosunku do podlegtych mu pracownikéw.

2. Rozliczenie czasu pracy kazdego pracownika w okresach miesigcznych prowadzi Kierownik
Centrum w celu wprowadzenia do ewidencji czasu pracy oraz skontrolowania prawidlowosci
rozliczania czasu pracy.

§24
Na terenie centrum poza godzinami pracy moga przebywac: .
1. Kierownik Centrum oraz podlegli mu pracownicy, posiadajacy jego zgode na prace w godzinach
nadliczbowych.
2. Inne osoby za zgoda Kierownika.

§25

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia nastgpnego.



2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wymkajqcej z minimalnego
wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie aktualnie obowiazujacych przepiséw ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 26

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w niedzielg oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym
dniu a godzing 6:00 nastgpnego dnia.

Rozdzial VII )
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM I MEODOCIANYM ORAZ PRAC I
STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU
ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia miodocianych oraz kobiet w cigzy na stanowiskach
zwigzanych z wykonywaniem prac fizycznych, niniejszy Regulamin nie zawiera postanowief
dotyczacych warunkéw i czasu ich pracy.

Rozdzial VIII ) . )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

. §27

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika

i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania
Kierownika.

4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
2 dnia nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez za posrednictwem
innego $rodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas
datg stempla pocztowego.

§28

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajagc przyczyny
nieobecnosci oraz przedstawi¢ odpowiednie dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art.55 ust.l ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

¢) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszeza,



d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust.1 z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$é do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani,
z ktora rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 201 1r.
0 oplece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego oplekuna sprawujacych opieke nad dzieckiem,
e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuratur¢, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

f) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, w godzinach nocnych
zakofnczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Kierownika.

§29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika
z Kodeksu pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 30

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda Kierownika, na
czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Zezwolenie na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w
zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych jest udzielane na pismie. Wzdr wniosku stanowi zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

3. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku z zatatwianiem spraw prywatnych, nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastgpi¢ do konca obowigzujacego pracownika
okresu rozliczeniowego.

§31

1. Pracownik opuszczajagcy Centrum w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisaé si¢ do
,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

2. Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyj$¢ godzing
powrotu niezwlocznie po przybyciu do Centrum Ustug Wspolnych.

3. Ewidencje prowadzi si¢ wedtug nastepujacych rubryk: 1) L.p., 2) data wyjscia, 3) imig i nazwisko
pracownika 4) symbol wyjscia, zgodnie z oznaczeniem zamieszczonym w ,Ksiazce wyjsc”,
5) godzina wyjscia, 6) godzina powrotu 7) cel wyjscia stuzbowego lub nazwa instytucji, 8) podpis.

§33

1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art.297 Kodeksu pracy, za czas zwolnienia od pracy w ponizszych
przypadkach:

- uczestniczenia w postepowaniu pojednawczym, w ktérym pracownik jest strong lub $wiadkiem;



- przeprowadzania przez pracownika obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu
choréb wenerycznych — na czas niezbedny do ich przeprowadzenia;

- uczestniczenia pracownika - bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego - w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

- w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa oraz w celu przeprowadzenia
zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy

- w zwiazku ze $lubem, urodzeniem si¢ dziecka, zgonem cztonka rodziny. W takich przypadkach
zwolnienie od pracy obejmuje:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

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

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy w zwiazku z :

- osobistym stawiennictwem przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbgdny na zatatwienie sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

- obowigzkiem stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach

o wykroczenia;

- w zwiazku z wykonywaniem czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, jednakze faczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

- wezwaniem w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza
[zbe Kontroli lub pracownika do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty;

- uczestniczeniem w dziataniach i akcjach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu oraz na szkolenia pozarnicze ( nie wigcej niz 6 dni w roku), gdy pracownik jest
czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej;

- wykonywaniem §wiadczen osobistych

pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego
tytutu.

3. W sytuacjach innych niz okre$lone w ust. 1 i 2 — wynagrodzenie nie przystuguje, a odliczenia za
czas nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizszego wynagrodzenia za prace zgodnie z art.

87 § 7 Kodeksu pracy.

§32

1. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy lub nieusprawiedliwionego spoznienia si¢ do
pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przyshuguje.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien zlozy¢ przetozonemu stosowne
wyjasnienie na pismie.

Rozdzial IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPLATY

§33

1. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu 25 dnia kazdego miesigca z dotu, za wyjatkiem
miesiaca grudnia, gdzie wyplata bedzie w dniu 23 grudnia. Jezeli ustalony dziefi wyptaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie z tytutu przystugujacej premii, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

i przepracowanych godzin nadliczbowych wyptaca si¢ w terminie do 10 dnia nastepnego miesiaca.



3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie wymienionym w ust. 1 i 2.

4. Wynagrodzenie za pracg¢ w formie pieni¢znej jest przekazywane na rachunek pracownika, do banku
wskazanego przez pracownika na pi$mie, w terminie o ktérym mowa w niniejszym paragrafie.

5. Zasady wynagradzania pracownikéw Centrum okresla Regulamin wynagradzania wprowadzony

odrgbnym zarzadzeniem Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdro;j.

Rozdzial X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§34

|.Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Do niniejszego rozdziatu w zakresie obowigzkow pracodawcy zastosowanie maja przepisy art. 207
§ 2, art. 207", art. 209" oraz art. 209° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 2018.917
tJ).

§35

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum oraz
zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnianie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
1 techniki.

3. Kierownik Centrum wyznacza pracownika Centrum do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

4. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikéw.

5. Pracodawca jest zobowigzany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajagcym bezpieczne
i higieniczna warunki pracy.

6. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, podjecie dziatan w celu
unikniecia niebezpieczefistwa - nawet bez porozumienia z przeozonym - na miarg ich wiedzy
i dostepnych $rodkéw technicznych. Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym, nie ponosza jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze
nie zaniedbali swoich obowigzkow.

§ 36

Obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwaj higieny pracy bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen biurowych, narzedzi i sprzetu komputerowego oraz porzadek i fad w
miejscu pracy.

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywa¢ przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzega¢ wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspbldziata¢ z pracodawcg i przefozonym w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§37

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§38

1.Stanowiska pracy w Centrum to stanowiska administracyjno-biurowe w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej. Zakresy podstawowych obowiazkéw pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.
Uwzglednia si¢ prace poza biurem, tj. w terenie.

2.Pracownicy zatrudnieni w -Centrum, wykonuja gltéwnie prace biurowe z obstuga sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, skaner, telefon i fax.
Pomieszczenia Biura spelniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze
komputera powyzej 4 godzin dziennie. Pracownicy sa narazeni na stres wywofany terminowoscig
powierzonych zadan.

Rozdzial X1
OCHRONA RODZICIELSTWA

§39

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
okreslonych przez odpowiednie przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§ 40

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

§41-

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowigzany przenies¢
pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci
zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. Pracownica przeniesiona do innej pracy lub zwolniona z obowigzku $wiadczenia pracy

zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 42

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pdlgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch



przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

2. Pracovynicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 43

Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 44

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w pkt. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

3.Whniosek o udzielenie dEi wolnych z tego tytutu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
§ 45

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dzigcka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 45 i § 46
Regulaminu moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial XII
ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w Centrum przystuguje zwrot kosztéw zakupu okularow korygujacych
wzrok przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym na ponizszych zasadach.

1. Refundacja przystuguje pracownikom, ktérzy spetniaja tacznie nastgpujace warunki:

a)uzytkuja w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu
pracy,

b)w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach badan profilaktycznych otrzymali
zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego,

¢)dokonali zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

2. Refundacji dokonuje si¢ nie czgéciej niz co 2 lata, na podstawie wniosku pracownika o zwrot
kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, zwanego dalej ,,wnioskiem”, ktorego wzdr stanowi
zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

3. Maksymalna kwota refundacji to 250 zk.

4. Do wniosku dofacza sie nastepujace dokumenty potwierdzajace spetnienie warunkow okreslonych
w pkt.1:

a)zalecenie lekarza wykonujacego badania okulistyczne w ramach badan profilaktycznych, dotyczace
stosowania okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
b)imienna fakturg/rachunek potwierdzajacy zakup przez pracownika okularéw koryguj gcych wzrok.

5. Wniosék wraz z zatacznikami sklada si¢ u kierownika Centrum

6. Kierownik sprawdza zgodno$¢ wniosku z niniejszymi przepisami.

7. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci wniosku z przepisami zarzadzenia Kierownik zwraca
wnioskodawcy wniosek z zatgcznikami.

8. W przypadku stwierdzenia zgodnosci wniosku z przepisami niniejszego Regulaminu Kierownik
zatwierdza wniosek i przekazuje do gtownego ksiggowego celem dokonania zwrotu kosztéw zakupu
okularéow korygujacych wzrok.



9. Ustala si¢ miesigczny system rozliczana refundacji.

Rozdzial XIII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnianie ich na wniosek zainteresowanego pracownika.

RADC

WL/ANB/



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspo6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrdj

Szczawno-Zdrdj, dnia

INFORMACJA O UKARANIU PRACOWNIKA

Stosownie do postanowien art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, ze Pani/Pan

....................................................................................................................................................................

...............................................................................

....................................................................................................................................................................

DECYZJA PRACODAWCY

................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

/podpis/



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdréj

Szczawno-ZArs], diil...coemenvmemssmeveoes

.....................................................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
dot. wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian za prace wykonywana przeze mnie w godzinach nadliczbowych w dniu............cco..e.
w godzinach od.........ccooevvnieniinnn O e WNosz¢ 0:
— wyplate wynagrodzenia*
_ udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*
W BB o samammmrnmmmosmmasn w godzinach od.........ccveverinrensincncncns 0 ., ooncosssissimsmms RS SS S

(data i podpis pracownika)
*niepotrzebne skresli¢

Zapoznatam/em sig

(podpis Kierownika)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrdj

Szczawno-Zdrdj, dnia

(stanowisko)

Os$wiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, iz wyrazam zgod¢ na pracg W godzinach nadliczbowych ~w dniu
................................................. ( § 22 pkt 3 Regulaminu pracy).

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Migjskiej
Szczawno-Zdrdj
Szczawno-Zdroj, dnia

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy
w zwigzku z zalatwianiem spraw prywatnych

1. Wnosze o udzielenie czasu wolnego w zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych w dniu
w godzinach od .......ccccoeviennnnnn. do

.........................................................................................................................................

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)
2. Prosze o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnosci w dniu/dniach ..........ccoooeevve.
w godzinach od .......cccoververinnnnne. < S —. W tym czasie bed¢ wykonywa¢ nastgpujace
prace:
(podpis pracownika) (Wyrazenie zgody/podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy i wykonanie powierzonych prac

(data i podpis przetozonego)

3. Wnoszg o potracenie naleznosci z tytulu nieprzepracowanego czasu pracy W zwiazku
z zalatwianiem spraw prywatnych z mojego wynagrodzenia.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej

Szczawno-Zdroj
Szczawno-Zdroj, .......ccecvveriviiviiiiiiiiii
(Imig i nazwisko)
(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, ze w roku kalendarzowym ......... .......... bede¢ korzystal/a z 2 dni zwolnienia

od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytutu wychowywania dziecka w wieku do lat 14
(art. 1881 189.1 KP)

(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrdj

SECIRWHO-LAR0], .oucnampmmesmamsnsessssainy

WNIOSEK

o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

Dane wnioskodawcy

a)
b)
c)

Imie i nazwisko

BEBIGWITKD . .o cronrarms » 2 momemmmen « smssbsibisnss § SERIRBRRS § 8 GPEAINES § L ERPMABAE S § EISHEISILE B ILUETEF V0
Do wniosku dotgczam rachunek/ fakture nr .....................e zdnia ...
na zakup okularéw korygujacych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdzajace potrzebe

stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy.

(data i podpis)

Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika.

a) Potwierdzam, ze Pan/ Pani ...............coooii pracuje na stanowisku
wyposazonym w monitor ekranowy przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu
pracy.

b) Potwierdzam zgodno$¢ przedtozonego wniosku z zapisami Rozdziatu XII Regulaminu
pracy obowiazujacego w Centrum Ustug Wsp6inych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrdj.

c) Potwierdzam, ze Pan/ Pani ... spetnia warunki do

otrzymania zwrotu kosztéw zakupu okularéw koryguj acych wzrok w wysokosci 250 zt.

(data i podpis)



KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Imie i Nazwisko pracownika: ....................

Stanowisko:

Data zatrudnienia:

Data rozwigzania stosunku pracy: ................

Rozliczenie dotyczy

Rozliczenie si¢/ zwrot powierzonego mienia

1. Mienie powierzone /sprzet, w tym:
- zestawy komputerowy,

- telefon,

- token,

2. Materiatu stuzbowe szczeg6lnego
uzytku:

- pieczatki stuzbowe,

- dokumenty stuzbowe,

- karty oraz kody dostgpowe do

bankowosci elektronicznej oraz innych

systemow elektronicznych

- narzedzia do elektronicznych

podpiséw kwalifikowanych/

niekwalifikowanych
3. Rozliczenie z Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa

4. Pracownik posiadat uprawnienia
do: ( wyszczeg6lnic)

5. Inne:




Os$wiadczenie pracownika:

Oé$wiadczam, ze rozliczytam /-em sig z calego powierzonego mienia oraz przekazalam /-em wszelkie
hasta dostgpowe oraz rodzaje uprawniefi uzywanych przy realizacji zadan wynikajacych ze stosunku

pracy.

.................................................

(data i podpis pracownika)

Przyjecie Karty przez Kierownika Centrum Ustug Wspolnych

(data, podpis)



