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UZDROWISKOWEJ GMINY MIE JSKIE J SZCZ AWNO-ZDROJ

, dnia,.. /./.:.. J.?:....2018r..

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Na podstawie g 4 ust. 3 Statutu Centrum Uslug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno -Zdr6j

stanowiqcego zal4cznikdo uchwaty nr XLV/8/18 Rady Miejskiej w Szczawnie - Zdroju w sprawie utworzenia

Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno - Zdr6i oraz nadania statutu oraz art.

104 i art. l04r ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.Dz.U. 2018.917 ze zm.) oraz art.42 ust' 1

ustawy zdnia Zl listopada 2008r. o pracownikach samorz4dowych (tj.D2.U..2018.1260)zarzqdzam, co

nast9puje:

$ 1. Wprow adzam Regulamin pracy Centrum Uslug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej

Szczawno-Zdr6j w brzmieniu okreSlonym w zal4czniku do niniejszego zarz}dzenia

$ 2. Z,arzqdzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Centrum Ustug Wsp6lnych i wchodzi

w Zycie po uptyrvie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoSci pracownik6w.
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Zal4cznik do Zuzqdzeniu n .rlr(. . . . tzOtt
Kierownika Centrum Uslug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno - Zdr 6j z aiia . t{ t. ...". /. ?-, ..20 t s r.

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

$l

Regulamin Pracy Centrum Uslug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno - Zdr6j,

zwany dalej Regulaminem ustala porz4dek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiqzane z tym

prawa i obowi4zki pracodawcy i pracownik6w samorz4dowych.
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Przezuiryte w Regulaminie okre6lenia rozumie siE:

l. Pracodawca - Centrum Uslug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdr6i,

reprezentow ane przez Kierownika.
2. Cenhum - Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdr6j.

3. Pracownik - pracownik samoiz4dowy zatrudniony w Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej

Gminy Miej skiej Szczawno-Zdr6j.
4. Kierownik - Kierownik Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-

Zdr6j.
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I . Postanowien ia Regulaminu obowi4zuj q wszystkich pracownik6w.

2. przed dopuszczJniem do prucy pracownik zostaje zapoznany z niniejszym Regulaminem.

O6wiadczenie pracownika o zapomaniu sig z Regulaminem zostaje wl4czone do jego- akt osobowych'

3.Regulamin bentrum jest dostgpny u Kierownika Centrum i jest udostqpniony do wgl4du

pracownik6w.
4, Kierownik zobowi4zany jest do zapoznania podlegtych mu pracownik6w ze zmianami Regulaminu'

Rozdzial II
PRAWA r OBOWIAZKT PRACODAWCY
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Pracodawca zobowi4zany jest w szczeg6lno6ci:

1. zaznajomit pru.o*nif6* podejmuj4cych prace z zakresem ich obowi4zk6w, sposobem

wykonywania pracy nawyznaazony.t itano*itkachoruzz ich podstawowymi uprawnieniami'

2. zaznajomi6 pracownik6wpodejmuj4cych ptac1 zobowi4zuj4cymi w centrum przepisami, kt6rych

pracownik powinien Ptzestrzegac
3. )apewni6 zapoznanie sig pracownik6w z przepisami dotycz4cymi r6wnego traktowania w

zatrudnieniu poprzez p.redsta*ienie obowi4zuj4cych uregulowari prawnych w zakresie nawi4zania

i rozwi4zania'stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, a*unto*unia oraz dostgpu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji za*odowych, bez wzglgdu na ple6, wiek, niepelnosprawno6i' rasg'

*yrnanie, nurodo*os6,"przekonania polityczne, przynalezno!| zwi4zkow4, pochodzenie etniczne'

orientacjg seksualn4, uiuiZ"bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nie okre$lony albo

w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

+.'podejmowa" dzialaniu c"1"* niedopuszcienia do dyskryminowania pracownik6w zprryczyn

okreslonych w pkt 3, wptywad na ksztaltowanie zasad wsp6l2ycia spolecznego'



5, nie dopuszcza6 oraz przeciwdzialad mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dzialaniom lub zachowaniom dotycz4cym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegaj4cym na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotuj4cym
u niego zani2onq oceng przydatnoSci zawodowej, powoduj4cym lub maj4cym na celu poniZenie lub
o3mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wsp6lpracownik6w,
6. organizowad pracg w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak r6wnie2 osiqganie
przezpracownik6w, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej wydajnoSci i nale2ytej
jako(ci pracy,
7. zapewniadbezpieczne i higieniczne warunki pracy orazprowadzid systematyczne szkolenie
pracownik6w w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

8. terminowo i prawidlowo wyplaca6 wynagrodzenie,
9. ulatwiad, w miarE mozliwo6ci, pracownikom podnoszenie kwalifikacjizawodowych,
10. zaspokajai w miarg posiadanych Srodk6w socjalne potrzeby pracownik6w,
1 1. stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynik6w ich pracy,

12. prryjmowa6 skargi i wnioski pracownik6w,
1 3 . wydawa6 pracownikom potrzebne materiaty i narzgdzia pracy,

14. prowadzi6 dokumentacjg w sprawach zvti4zanych z ze stosunkiem pracy orazakta osobowe
pracownik6w,
15. przechowywai dokumentacjg w sprawach zwi4zanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownik6w w warunkach niegroz4cych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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Do obowi4zk6w pracodawcy nale2y zapewnienie pracownikowi w szczeg6lnoSci:

l. potwierdzenia na pi6mie, najp62niej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustaleti

dotycz4cych nawi4zania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunk6w,

2. otrzymania pisemnej informacji dotycz4cej obowi4zuj4cej dobowej i tygodniowej normy

czasu pracy, czgstotliwoSci wyplaty wynagrodzeniaza pracA, wymiaru urlopu wypocrynkowego oraz

dlugoSci okresu wypowiedzenia w terminie najp62niej 7 dni od daty nawi4zania stosunku pracy,

3. przeprowadzeniawymaganych badaf lekarskich wstgpnych, okresowych ikontrolnych, pod

rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4. przeszkoleniaz zakresu zasadbezpieczeflstwa ihigieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz

prowadzenia okesowych szkoleri w tym zakresie,

5. zapoznania sig, przed dopuszczeniem do ptacy zRegulaminem pracy Centrum,

6. zapoznania sig z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnieri od pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy,

7 . karg z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym
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pracodawcy przysluguje prawo do 24dania od pracownika podania danych osobowych i innych

danych doiycz4cychlego^osoby oraz jego rodziny, o ile ich podanie jest uzasadnione przepisami

:rawa 
i jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych.

Rozdzial III
oBowl4zKl PRACOWNTKA
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l. podstawowym obowi4zkiem pracownika jest dbato66 o wykonywanie zadafipublicznych oraz

o Srodki publiczne z uwzglgdnieniem intereiu publicznego oraz indywidualnych interes6w obywateli'

2. pracownik jest obowi4ia-ny wykonywad praig sumiennie i starannie oraz stosowa6 sig do polecefi

przeto2onycn, mOre dotycz4pracy, je2eli nie s4 one sprzeczne z przepisami prawa'
j. oo oUowi4zk6w p.u"o*niku iaie4 w szczeg6lno6ci przestrzeganie przepis6w otreSlonych w art.

24iZ1ustawyz2l iistopada2008r.opracownikachsamorz4dowych(Dz'U'2018'1260tj.),atakZe:



- przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Centrum,
- przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Centrum porz4dku,
- przestrzeganie przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takile przepis6w
przeciwpo2arowych,
- znajomo66 przepis6w prawnych dotycz4cych stanowiska pracy orzw zakesie organizacji
pracy Centrum,
- dbanie o mienie Centrum oraz powierzone urz4dzenia i materialy,
- utrzymanie czysto6ci i porz4dku w miejscu pracy,
- przestrzeganie ustalonego porz4dku i dyscypliny pracy,
- dbanie o dobre imig pracodawcy,
- ochrona mienia pracodawcy przed utratq lub uszkodzeniem, w szczeg6lno6ci u2ywanie go zgodnie z
przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrolenia
wyst4pienia takiej - niezwtoczne informowanie o tym przelo2onego,
- nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowi4cych tajemnice przedsigbiorstwa
pracodawcy,
-podnoszenie kwalifi kacj i zawodowych oraz doskonalenie umiejgtno5ci pracy,
- dbanie o schludny i estetyczny wyglqd.
4. Pracownik ma obowi4zek niezwlocznie zawiadomi6 pracodawcg o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczeg6lnoSci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,
kt6r4 nalezy zawiadomii w razie wypadku przy pracy.
5. Pracownik jest zobowiqzany stawid sig do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania
obowi4zk6w wskazanym przez pracodawcE w takim czasie, aby w porze rozpoczgcia pracy znajdowal
sig na stanowisku pracy w gotowo6ci do jej wykonywania.
6. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiot6w stanowi4cych mienie pracodawcy poza

teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub przelo2onego.
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Pracownik obowi4zany jest r6wnieZ do:

l) zloaenia pracodawcy oSwiadczeri o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej,

2) zlohenia kierownikowi Centrum, o6wiadczenie o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej,

w terminie 30 dni od dnia podjgcia dzialalno6ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru

3) zloilenia, na Zqdanie pracodawcy, o$wiadczenia o stanie maj4tkowym,
4) skladania innych oSwiadczeri w zakresie niezbgdnym do wywi4zania sig przez pracodawcg

z nalohonych na niego przepisami prawa obowi4zk6w,
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Pracownikowi nie wolno:
1) wykonywa6 poleceri, kt6rych wykonanie wedtug jego przekonania stanowiloby przestqpstwo lub

groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Kierownika,
2) wykonyrval zajg6, pozostaj4cych w sprzecznoSci htb zwi4zanych z zajgciami, kt6re wykonuje

w ramach obowi4zk6w stu2bowych wywotuj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo66 lub

interesownoS6,
3) samowolnie opuszczad stanowiska pracy, sp6Znia6 sig do pracy lub nie przybywa6 do pracy bez

usprawiedliwienia,
4) stawia6 sig do pracy po spozyciu alkoholu albo spo2ywa6 alkohol w czasie pracy lub w miejscu

pracy,
5) pali6 tytoniu na terenie Centrum,
6) zakl6cad porz4dku i spokoju w miejscu pracy,



7) wykonywa6 prac nie zwi1zanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi czynno5ciami
sluzbowymi z wykorzystaniem urz1dzeh, narzgdzi i oprogramowania bgd4cych wlasno$ci4
pracodawcy oraz korzystaO z urzgdowej skrrynki mailowej w celach prywatnych,
8) udostgpniad osobom trzecim hasla dostgpu do informatycznych system6w komputerowych lub kont
bankowych.
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1 . Ka2dy pracownik obowiqzany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy wyposa2enia, urzqdzefi,
sprzQtu oraz dokument6w, pieczgci znajduj4cych sig w pomieszczeniach Centrum, a tak2e do
uporz4dkowania miejsca pracy, a w szczeg6lno6ci do:
- wlaSciwego zabezpieczenia wszystkich dokument6w ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem dokument6w
zawierajqcych tajemnicg ustawowo chronion4 oraz druk6w Scislego zarachowania i pieczgci. Dostgp
do dokumentacji zgromadzonej i zabezpieczonej w Centrum, osoby trzecie mog4 mie6 tylko za zgod1
Kierownika wyra2on4 na piSmie,
- zabezpieczenia przed ofwarciem okien i otwor6w wentylacyjnych, zamknigcia na klucz szaf i
zabezpieczenia kluczy do szaf, sprawdzenia czy zostaly wyl4czone wszystkie urz4dzenia, kt6re
powinny zosta6 wyl4czone oraz zamknigcia pomieszczeh na klucz i oddania kluczy na portierni.
2. Za v',ykonywanie obowi4zk6w okreSlonych w ust. I i w stosunku do powierzonego mienia
odpowiedzialni s4 pracownicy na swoich stanowiskach pracy.
3. Nadz6r nad przestrzeganiem obowi4zk6w wymienionych w ust. 1 sprawuje Kierownik Centrum
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Pracownik z chwi14 rozwi4zania stosunku pracy powinien rozliczy6 sig, d:
1) przekazat protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmuj4cemu
jego zakres obowi4zk6w lub pracownikowiwskazanemu przezprzelo2onego, zwr6ci6 przedmioty
podlegaj4ce zwrotowi, w tym wszelkie czytniki, hasta dostgpowe do bankowo6ci elektronicznej.
2) rozliczyd sig z pobranych zaliczek pienig2nych , pozyczek itp.
3) potwierdzil rozliczenie sig na karcie obiegowej pobranej u Kierownika Centrum.

Rozdzial IV
ZASADY r TRYB POST4POWANTA W SPRAWACH ZWIAZANYCH

z ZAPEWNTENIBM PRZESTRZEGANIA OBOWTATKU TRZEZWOSCI NA TERENIE
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
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l. Ka2dy pracownik obowi4zany jest do przestrzegania obowi4zku trzefwolc|
2. Naruszenie przez pracownika obowi4zku trze2woSci zachodzi w przypadku:
- stawienia sig do pracy w stanie po spo2yciu alkoholu lub stanie nietrzeZwo6ci,
- doprowadzenia sig w czasie pracy lub na terenie Centrum do stanu po spoZyciu alkoholu lub stanu

nietrzezwoSci.
- spo2ycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie Centrum.
3. Kierownik ma obowi4zek niedopuszczenia do pracy pracownika, jeileli zachodzi uzasadnione

podejrzenie, ze stawil sig on do pracy w stanie po spo2yciu alkoholu albo spo2ywal alkohol w czasie

pracy. OkolicznoSci stanowi4ce podstawg decyzji powinny by6 podane pracownikowi do wiadomoSci.

4. Na 24danie bezpo3redniego przelozonego, a takhe na Z4danie pracownika o kt6rym mowa w ust. 3

badanie stanu trzelwoSci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony

porz4dku publicznego . Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik sluZby zdrowia.

5. Badanie trzeLwoici polega na badaniu zawarto6ci alkoholu w wydychanym powietrzu lub badaniu

krwi lub moczu.
6. Bezpo$redni przelo2ony ma obowi4zek uprzedzil pracownika, 2e w razie wykazania przy pomocy

badari wymienionych w ust. 5, stanu nietrze2wo6ci lub stanu po spo2yciu alkoholu, pracownik

zostanie obci42onych kosztami tych badali.
7. Pracodaw ca zobowi4zany jest zapewni6 przeprowadzenie zqdanego przez pracownika badania



stanu trzeZwoSci.

8. Z przebiegu czynno6ci maj4cych na celu stwierdzenie naruszenia obowi4zku trze|woilci
bezpo6redni przelolony pracownika sporz4dza notatkg sfu2bow4, kt6ra stanowi podstawg do podjgcia
dzialafi dyscyplinarnych w stosunku do pracownika.
9. Naruszenie obowi4zku trzeZwo6ci jest podstaw4 do rozwi4zania umowy o pracg w trybie art. 52
Kodeksu pracy.

Rozdzial V
ODPOWIEDZIALNO 3C ZI,NARUSZENIE OBOWIAZK6W PRACOWNICZY CId.,

POWIBRZONE MTENIE. I ZA SZKOD4 WYRZADZON.TI PRACODAWCY
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l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy,
przepis6w bezpieczeristwa ihigieny pracy, przepis6w przeciwpo2arowych, atakZe prryjgtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno6ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno6ci w pracy,
pracodawca moze stosowa6 karg upomnienia lub karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepis6w
przeciwpo2arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie

nietrzezwoSci lub spo2ywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca mo2e r6wnie2 zastosowa6

karg pienig2n4.
3 . Kara pienigZna za jedno przekroczenie, jak i zakaidy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecno6ci, nie

mo2e by6 wyasza od jednodniowego wynagrodzenia pracownlka, alqcznie kary pienig2ne nie mog4
przewyhszad dziesi4tej czgsci wynagrodzenia, przypadaj4cego pracownikowi do wyptaty po

odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b

fizycznych i po dokonaniu potr4ceri z grtulu:
l) sum egzekwowanych na mocy t5rtul6w wykonawczych na zaspokojenie Swiadczeri

alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy t5rtul6w wykonawczych na pokrycie nale2noSci innych niz

Swiadczenia alimentacyj ne,

3) udzielonych pracownikowi zaliczek pienig2nych.
a. Wptywy z kar pienig2nych przeznacza sig na poprawg warunk6w bezpieczeristwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze byi zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo6ci o naruszeniu

obowi4zku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
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1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastgpuje zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami Kodeksu

pracy.
2. Karg stosuje sig po uprzednim wysluchaniu pracownika. Pracownik otrrymuje zawiadomienie o

ukaraniu na piSmie. Wz6r formularzao ukaraniu pracownika stanowi zal4cznik nr 1 do Regulaminu

pracy.
3. W terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moZe wnieS6 sprzeciw'

O odrzuceniu czy uwzglgdnieniu sprzeciwu decyduje Kierownik Centrum. Je2eli sprzeciw nie zostanie

odrzucony w ciqgu l4 dni od dnia jego wniesienia, oznaazato,2e zostal uwzglgdniony.

4. Pracownik, kt6ry wni6sl sprzeciw, mo2e w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

sprzeciwu wyst4pi6 do s4du pracy o uchylenie zastosowanej kary.

5. Po roku nienagannej pracy karg uwa2a sig za niebyt4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig

z akt osobowych pracownika.
6. Przy stosowaniu kary bierze siE pod uwagg w szczeg6lno6ci rodzaj naruszenia obowi4zk6w

pracowniczych, stopieri winy pracownika ijego dotychczasowy stosunek do pracy.

7 . Karg uwa1a sig za niebyl4 r6wnie2 w przypadku uwzglgdnienia sprzeciwtprzez pracodawca albo

wydania przez s4d pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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l. Pracownik, kt6ry wskutek niewykonania lub nienaleZytego wykonania obowi4zk6w pracowniczych
ze swej winy wyrz4dzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnoS6 materialn4 wedlug zasad

okre6lonych w obowi4zuj4cych przepisach Kodeksu pracy.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno56 za szkodg w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez

pracodawcg i tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z kt6rego wynikla szkoda.

3. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnoSci za szkodg w takim zakesie, w jakim pracodawca lub inna

osoba przyczynily sig do jej powstania albo zwigkszenia
4. Nadz6r nad mieniem Centrum sprawuje Kierownik Centrum. Bez zgody Kierownika nie wolno

mienia przenosi6 w inne miejsce ani dysponowad w spos6b niezgodny zprzeznaczeniem lub do cel6w

prywatnych.
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ZartZ4ce naruszenie dyscypliny pracy uwaZa sig:

a) zte lub niedbale wykonywanie pracy,

b) brak naleirylej dbalo5ci o mienie pracodawcy mog4cy prowadzii do jego utraty lub uszkodzenia,

c) wykorzystywanie mienia pracodawcy do cel6w niezwi4zanychzpracq,
d) niestawienie sig do pracy bez usprawiedliwienia, sp62nianie sig do pracy lub samowolne jej

opuszczenie,
e) nieprzestrzeganie obowi4zku trzelwoilci w czasie lub miejscu pracy,

f) u2ywanie w izasie lub miejscu pracy Srodk6w odurzaj4cych lub stawienie sig do pracy w stanie

odurzen ia spowodowa nego za?y'tvaniem takich Srodk6w,

g) nieprzestizeganieprr.pir6* i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy lub ochrony przeciwpo2arowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa pracodawcy,

i) prowadzenie dzialalno6ci konkurencyjnej w stosunku do dziatalno6ci pracodawcy,

j) niewykonanie zgodnych z przepisami poleceri przeloZonych,

k) zakl6canie porz4dku i spokoju w miejscu pracy,

l) uporczywe naruszanie zasad wsp6l2ycia spolecznego w miejscu pracy.

2. Naruszlnia, o kt6rych mowa w ust. l, mog4 stanowi6 prryczyng rozutiqzania z pracownikiem

umowy o pracg, a w przypadkach ra?1cych mog4 zosta6 uznane za cigikie naruszenie podstawowych

obowi4zk6w piu.o*ni.rych, upowa2niaj4ce do rczwiqzaniaz pracownikiem umowy o praca bez

wypowiedzenia.

Rozdzial VI
CZAS PRACY
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1 . Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Centrum lub w

innym miejscu Wznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czaspracy pracownika wykonuj4cego p.u"g na teienie Centrum liczony jest od momentu stawienia

sig pracownit u nu stanowisku praiy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy'

3.'Czaspracy powinien byd pri., p.uro*nika w pelniwykorzystany na wykonywanie obowi4zk6w

stu2bowych.
4. Do cel6w rozliczania czasu pracy okreSla sig :

l) przezdobg - 24 kolejne godziny, poczynaj4c od godziny, w kt6rej pracownik rozpoczyna pracQ;

2) przeztydzieh- 7 koiejnyctr dnikatenAarzowych, poczynaj4c od pierwszego dnia okresu

rozliczeniowego.
5. Czas prary nie mo2e przekracza| 8 godzin na dobg i przeciqtnie 40 godzin tygodniowo

w przecigini. 3-dnio*y* tygodniu pracy w przyjqtym okresie rozliczeniowym'



6. Okres rozliczeniowy, niezalehnie od systemu czasu pracy jakim objEty jest pracownik, wynosi
3 miesi4ce i liczony jest w kolejnych miesigcznych okesach poczqwszy od pocz4tku roku
kalendarzowego.
7. Obowi4zuj4cy pracownika wymiar czasu pracy w okesie rozliczeniowym oblicza sig nastgpuj4co:
- liczbg tygodni przypadajqcych w okresie rozliczeniowym mno2y sig przez 40, a nastgpnie
- dodaje do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do korica okresu
rozl iczen iow ego, prry padaj 4cych od poniedzialku do pi4tku.
8. Ka2de Swigto wystgpuj4ce w okresie rozliczeniowym i przypadaj4ce w innym dniu ni2 niedziela
obni2a wymiar czasu pracy o 8 godzin.
9. Dodatkowe dni wolne od pracy okre6lane s1kaildorazowo Zarzqdzeniem Kierownika Centrum.
10. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie z ust.1, ulega w tym
okresie obniZeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecno6ci w pracy, przypadajqcych do
przepracowania w czasie tej nieobecnoSci, zgodnie zprzyjgtym rozkladem czasu pracy.
1 l.Tygodniowy czas pracy l1cznie z godzinami nadliczbowymi nie mo2e przektaczal przecigtnie
48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.
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1. Pracownicy Centrum zatrudniani s4 w r6wnowahnym systemie czasu pracy.
2. W r6wnowa2nym systemie czasu pracy obowi4zuje przecigtnie 40 godzinna tygodniowa norna
czasu pracy w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym.
4.Dopuszczalne jest przedtu2enie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niZ do 12 godzin
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczaj1cym I miesiqca. Przedlu2ony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowailony kr6tszym dobowym wymiarem czasu pracy w niekt6rych dniach lub dniami
wolnymiod pracy.
5. Pracownicy Centrum zatrudnieni w r6wnowaZnym czasie pracy, pracuj4 od poniedzialku do pi4tku
w godzinach:7:30 * 15:30.
6. Pracownik powinien stawi6 sig do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okeSlonej
w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczgciapracy znajdowal sig na stanowisku pracy

7. Dniem wolnym od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

8, W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przeloZonego mo2e zosta6 ustalony

indywidualny czas pracy dla pracownika.
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l. Pracownikom przysluguje w kaZdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie przerwanego

odpoczynku, obejmuj4cego co najmniej l1 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2.Pracownikom, kt6rych czas pracy wynosico najmniej 6 godzin, przysluguje prawo do 1S-minutowej

przerwy w pracy.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwi4zanych z obslug4 monitor6w ekranowych maj4 prawo

do S-minutowych przerw po kaZdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw tych nie mo2na

l4czy6.
4. Powy2sze okresy przerw sq wliczane do czasu pracy pracownik6w.
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1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych mo2e zostalwydane pracownikowiprzezKierownika

Centrum.
2.Pracawykonywana ponad norrny czasu pracy obowi4zuj4ce pracownika stanowi praca w godzinach

nadliczbowych.



3. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie: a) konieczno6ci prowadzenia
akcji ratowniczej dla icia lub zdrowia ludzkiego albo usunigcia awarii, b) szczeg6lnych potrzeb
pracodawcy.
4. Niedopuszczalne jest zatrudnianie w godzinach nadliczbowych kobiet w ci4Lry.
5' Pracownicy sprawuj4cy pieczg nad osobami wymagaj4cymi stalej opieki lub opiekuj4cy sig dzie6mi
w wieku do lat oSmiu mog4 by6 zatrudniani w godzinach nadliczbowych po wyruZeniu przez
pracownika zgody na pi5mie.
6' ZapracE w godzinach nadliczbowych, wykonywan4 na polecenie przelo2onego, pracownikowi
prrysfuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas
wolny, na wniosek pracownika, moLe by6 udzielony w okresie bezpo6rednio poprzedzaj4cym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu. Wzory dokument6w zwiqzanych zrozliczeniem pracy w
godzinach nadliczbowych stanowi4 zal1czniki nr 2 i 3 do Regulaminu.
7 . Liczba godzin nadliczbowych dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych - nie
moze przekraczal 150 godzin w roku kalendarzowym.
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L Czas pracy pracownika wykonuj4cego czynno6ci slu2bowe w innej miejscowo6ci niz okreSlone
stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu slu2bowego.
2. Zasady odbywania podr62y slu2bowej orazrozliczania przysluguj4cych w zwi4zku z tym Swiadczeri
okre5la obowi4zuj4cy u pracodawcy regulamin podr62y stru2bowych.
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1. Za czas rozpoczgcia i zakoirczenia pracy zgodnie z rozldadem czasu pracy uwa2a siE czas
rozpoczgcia i zakohczenia pracy na stanowisku pracy.
2.Kahdy pracownik, niezaleLnie od zajmowanego stanowiska stu2bowego, przed prryst4pieniem do
pracy zobowi4zany jest potwierdzi6 swoj4 obecno56 podpisuj4c osobi6cie listg obecno6ci.
3. W pr4rpadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, 2e pracownik nie wykonuje
pracy, a cigiar dowodu (Swiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.
4. KaZdy pracownik powinien stawi6 sig do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowa{ sig na swoim stanowisku.
5. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest zobowi4zany poinformowa6 o tym
swojego przeloZonego.
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l. Kontroli czasu pracy dokonuje na bieZ4co Kierownik Centrum w stosunku do Gl6wnego
ksiggowego, gl6wny ksiggowy w stosunku do podlegtych mu pracownik6w.
2. Rozliczenie czasu pracy kaildego pracownika w okresach miesigcznych prowadzi Kierownik
Centrum w celu wprowadzenia do ewidencji czasu pracy oraz skontrolowania prawidlowoSci
r ozliczania czasu pracy.

s24

Na terenie centrum poza godzinami pracy mog4 przebywad:
L Kierownik Centrum oraz podlegli mu pracownicy, posiadaj4cy jego zgodg na prace w godzinach

nadliczbowych.
2. Inne osoby za zgod4 Kierownika.
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l. 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 przysluguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia zakaad1
godzing pracy w porze nocnej w wysokoilci 20oh stawki godzinowej wynikaj4cej z minimalnego
wynagrodzenia za pracQ, ustalanego na podstawie aktualnie obowi4zuj4cych przepis6w ustawy z dnia
10 paidziernika2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracA.
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L Niedziele oraz Swigta okre6lone odrgbnymi przepisami s4 dniami wolnymi od pracy.
2. Za praca w niedzielg oraz w Swigta uwaha sig pracg wykonywan4 pomigdzy godzinq 6:00 w tym
dniu a godzin4 6:00 nastgpnego dnia.

Rozdzial VII
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM I MLODOCIANYM ORAZ PRAC I

STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MI,ODOCIANYM W CELU
ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mlodocianych oraz kobiet w ci1Lry na stanowiskach
zwi1zanych z wykonywaniem prac frzycznych, niniejszy Regulamin nie zawiera postanowieri
dotycz4cych warunk6w i czasu ich pracy.

Rozdzial VIII
ZASADY USPRAWIEDLTWIANIA NIEOBECNOSCT W PRACY I SP6ZNIEN

ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY
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l. Przyczynami usprawiedliwiaj4cymi nieobecno66 pracownika w pracy sqzdarzenia i okolicznoSci
okreSlone przepisami prawa pracy, kt6re'uniemo2liwiaj4 stawienie sig pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, atakhe inne prrypadki niemoZnoSci wykonywania pracy wskazane przez ptacownika
i uznane przezpracodawcQ za usprawiedliwiaj4ce nieobecnoS6 w pracy.
2. O niemo2no6ci stawienia sig do pracy zprzlcryny z 96ry wiadomej lub mo2liwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzil przelohonego.
3. W razie zaistnienia przycryn uniemoZliwiaj4cych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowi4zany zawiadomii o prryczynie swojej nieobecnoSci i przewidywanym okresie jej trwania
Kierownika.
4. Zawiadomienia, o kt6rym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niZ

2 dnia nieobecnoSci w pracy, osobi5cie lub przez inne osoby, telefonicznie lub te2 za poSrednictwem

innego Srodka l4cznoSci albo drog4 pocztow4, prry czym za datg zawiadomienia uwa2a sig w6wczas

datg stempla pocztowego.
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1. Pracownik jest obowi4zany usprawiedliwid nieobecnoSd w pracy przedstawiaj4c przyczyny

nieobecnoSci orazprzedstawi6 odpowiednie dowody usprawiedliwiaj4ce nieobecnoSi w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecno66 w pracy sQ:

a) za6wiadczenie lekarskie, o kt6rym mowa w art.55 ust.l ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.

o Swiadczeniach pienigZnych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa,
b) decyzja wlaSciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o rwalczaniu chor6b zakahnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,
c) oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoSci uzasadniaj4cych konieczno66

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu

nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do kt6rej dziecko vcz7szcza,



d) o6wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zalwiadczenia
lekarskiego, o kt6rym mowa w art. 55 ust.1 z dnia25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienig2nych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyrtstwa, albo kopia za6wiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzaj4cych niezdolnoSd do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnofil z oryginalem - w prrypadku choroby niani,
zkt6ra-rodzice maja zawart1 umowg uaktywniaj4ca, o kt6rej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 20llr.
o opiece nad dzie6mi w wieku do lat 3, lub dziennelo opiekuna, sprawuj4cych opiekg nad dzieckiem,
e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlaSciwy w
sprawach powszechnego obowi4zku obrony, organ administracji rz4dowej lub samorz4du
terytorialnego, s4d, prokuraturg, policjg lub organ prowadz4cy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawieraj4ce adnotacjg potwierdzaj4cq stawienie sig pracownika na to wezwanie,
f) oSwiadczenie pracownika potwierdzaj1ce odbycie podro2y sluZbowej, w godzinach nocnych
zakoriczonej w takim czasie, 2e do rozpoczgcta pracy nie uptynglo 8 godzin, w warunkach
uniemoZliwiaj4cych odpoczynek nocny.
3. Uznanie nieobecnoSci w pracy lub sp62nienia sig do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione naleiry do Kierownika.
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Pracodawca jest obowi4zany rwolni6 pracownika od pracy, je2eli obowi4zek zwolnienia wynika
z Kodeksu pracy lub z przepis6w wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepis6w prawa.
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l. W uzasadnionych przypadkach pracownik mo2e by6 zwolniony od pracy, za zgod1 Kierownika, na
czas niezbgdny dla zalawienia waZnych spraw osobistych lub rodzinnych, kt6re wymagaj4
zalatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa w ust. 1 pracownikowi wynagrodzenie nie
przysluguje, chyba 2e czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezpoSrednim przeloZonym. Zezwolenie na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w
zwi1zku z zalawianiem spraw prywatnych jest udzielane na piSmie. Wz6r wniosku stanowi zalqcznik
nr 4 do Regulaminu.
3. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiqzkl z zalatwianiem spraw prywatnych, nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nast4pi6 do korica obowi4zuj4cego pracownika
okresu rozliczeniowego.
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l. Pracownik opuszczaj4cy Centrum w czasie godzin pracy zobowi1zany jest wpisa6 sig do

,,Ewidencji wyjS6 w godzinach pracy".
2. Pracownik, kt6ry korzystal z wyj6cia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyj56 godzinE

powrotu niezwlocznie po przybyciu do Centrum Uslug Wsp6lnych.
3. EwidencjE prowadzi sig wedlug nastgpuj4cych rubryk: l) L.p., 2) data wyj6cia, 3) imig i naavisko
pracownika 4) symbol wyj$cia, zgodnie z oznaczeniem zamieszczonym w ,,Ksi42ce wyj56",

5) godzina wyjScia, 6) godzina powrotu 7) cel wyjScia sluZbowego lub nazwa instytucji, 8) podpis.
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1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w spos6b oke(lony w przepisach

wydanych na podstawie art.297 Kodeksu pracy, za czas z'wolnienia od pracy w poniZszych

przypadkach:
- uczestniczenia w postgpowaniu pojednawczym,w kt6rym pracownik jest stron4lub Swiadkiem;



- przeprowadzania przez pracownika obowi4zkowych badan lekarskich i szczepieri ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b zakuhnych, o zwalczaniu gruZlicy oraz o zwalczanit
chor6b wenerycznych - na czas niezbgdny do ich przeprowadzenia;
- uczestniczenia pracownika - bgd4cego ratownikiem G6rskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego - w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakohczeniu;
- w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacjg krwiodawstwa oraz w celu przeprowadzenia
zleconych przez stacjg kwiodawstwa okresowych badari lekarskich, jeZeli nie mog4 by6 one
wykonane w czasie wolnym od pracy
- w zwi4zku ze Slubem, urodzeniem sig dziecka, zgonem czlonka rodziny. W takich przypadkach
zwolnienie od pracy obejmuje:
a) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malZonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
b) 1 dzieri -w razie 6lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,brata, te6ciowej,
te5cia, babki, dziadka, a takhe innej osoby pozostaj4cej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpo5rednia opiek4.
2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy w zuti1zku z :

- osobistym stawiennictwem przed organem wla5ciwym w zakresie powszechnego obowi4zku obrony
na czas niezbgdny na zalatwienie sprawy bgd4cej przedmiotem wezwania;
- obowiqzkiem stawienia sig na wezwanie organu administracji rz4dowej lub samorz4du
tery.torialnego, s4du, prokuratury, policji albo organu prowadz4cego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia;
- w zwi1zku z wykonywaniem crynnoSci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, s4dowym lub przed kolegium do spraw wykroczefi, jednak2e l4czny wymiar
zwolnief ztego tlrtulu nie mo2e przel<raczal 6 dni w ci4gu roku kalendarzowego;
- wezwaniem w charakterze Swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwy2szq
Izbg Kontroli lub pracownika do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty;
- uczestniczeniem w dzialaniach i akcjach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich
zakoflczeniu oraz na szkolenia poilamicze ( nie wigcej niz 6 dni w roku), gdy pracownik jest
czlonkiem ochotn iczej str aLry po2arnej ;

- wykonywaniem Swiadczef osobistych
pracodawca wydaje zaSwiadczenie okre6laj4ce wysokoS6 utraconego wynagrodzenia za czas tego

zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlaSciwego organu rekompensaty pienigZnej ztego
tytulu.
3 . W sytuacjach innych niZ okreslone w ust. I i 2 - wynagrodzenie nie przysluguje , a odliczenia za

czas nieprzepracowany pracodawca dokonuje znajbliilszego wynagrodzenia za pracA zgodnie z art.

87$TKodeksupracy.
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l. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy lub nieusprawiedliwionego sp62nienia siE do

pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

2. W przypadku sp62nienia sig do pracy pracownik winien zloiry| przelo2onemu stosowne

wyjaSnienie na pi$mie.

Rozdzial IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPLATY
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l. Wynagrod zenie za pracg platne jest raz w miesi4cu 25 dnia ka2dego miesi4ca z dolu, za wyj4tkiem

miesi4ca-grudnia, gdzie wyplata bgdzie w dniu 23 grudnia. Je2eli ustalony dzieri lvyplaty jest dniem

wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig rv dniu poprzedzaj4cym.

2. Wynagro dzenie z tytuiu przysluguj4cej premii, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

i przepracowanych godzin nadliczbowych wyplaca sig w terminie do 10 dnia nasQpnego miesiEca.



3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoSci do pracy lub zasilk6w chorobowych dokonywana jest
w terminie wymienionym w ust. I i 2.
4. Wynagrodzenie zapracQ w formie pienig2nej jest przekaz),v/ane na rachunek pracownika, do banku
wskazanego przezpraaownika na piSmie, w terminie o kt6rym mowa w niniejszym paragrafie.
5. Zasady wynagradzania pracownik6w Centrum okresla Regulamin wynagradzania wprowadzony
odrgbnym zarzqdzeniem Kierownika Centrum Usfug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdr6j,

Rozdzial X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

s34

l.Pracodawca i pracownicy zobowi4zani s4 do Scislego przestrzegania przepis6w i zasad

bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepis6w o ochronie przeciwpo2arowej.
2. Do niniejszego rozdzialu w zakresie obowi4zk6w pracodawcy zastosowanie maj4 przepisy art.207

$ 2, art. 2071 , art.2091 oraz art.2092 Ustawy z dnia26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U .2018917
ti).

$35

L Pracodawca ponosi odpowiedzialnoS6 za stan bezpieczefstwa i higieny pracy w Centrum oraz

zab ezpieczen i e przec iwpoZarowe.
2. Pracodawca zobowi4zany jest do ochrony Lryciai zdrowia pracownik6w poprzez zapewnianie
bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy prry odpowiednim wykorzystaniu osi4gnig6 nauki
itechniki.
3. Kierownik Centrum wyznacza pracownika Centrum do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywaniadzialafi w zakresie rwalczania po2ar6w i ewakuacji pracownik6w.
4. Pracodawca jest zobowi4zany zapewni6 pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju

wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownik6w.
5. Pracodawca jest zobowiqzany utrzymywad obiekty budowlane i znajduj4ce sig w nich
pomieszczenia pracy, atakZe tereny i urzqdzeniaz nimi zwi4zane w stanie zapewniaj4cym bezpieczne

i higieniczna warunki pracy.
6. Pracodawca jest obowi4zany umo2liwi6 pracownikom, w przypadku wyst4pienia bezpoSredniego

zagroaenia dla ich zdrowia lub 2ycia albo dla zdrowia lub 2ycia innych os6b, podjgcie dzialan w celu

uniknigcia niebezpieczeristwa - nawet bez porozumienia z przelohonym - na miarg ich wiedzy

idostgpnych Srodk6w technicznych. Pracownicy,kt6rzy podjgli dzialania, o kt6rych mowa w zdaniu

pierwszym, nie ponosz4 jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dzialari, pod warunkiem 2e

nie zaniedbali swoich obowi4zk6w.

$36

Obowi4zkiem pracownika jest w szczeg6lnoSci:

1) zna6 przepisy i zasady bezpieczeristwa{ higieny pracy bra6 udzial w szkoleniu i instruktaZu z tego

zakresu oraz poddawa6 sig wymaganym egzaminom sprawdzaj4cym,
2) wykonywa6 prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa pracy, ochrony

przeciwpo2arowej oraz stosowad sig do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskaz6wek

przelo2onych,
3) dba6 o nale2yty stan urz4dzefi biurowych, narzEdzi i sprzgtu komputerowego otaz porz4dek i lad w

miejscu pracy.
4) stosowa6 Srodki ochrony zbiorowej a takhe uirywa1 przydzielonych Srodk6w ochrony

indywidualn ej oraz odzieiry i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa6 sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim

i stosowa6 sig do wskazari lekarskich,



6) niezwlocznie zawiadomid przelo2onego o wypadku przy pracy albo zagroileniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzega6 wsp6lpracownik6w, a takhe inne osoby znajduj4ce sig w rejonie zagroZenia
o gro24cym niebezpieczefistwie,
7) wsp6ldzialal z pracodawc4 i przelo2onym w wypelnianiu obowi4zk6w dotycz1cych
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo2arowej.
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1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaj4 przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy oruz
stwarzajq bezpoSrednie zagroilenie dla zdrowia lub 2ycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma6 sig
od wykonywania pracy, zawiadamiaj4c o tym niezwlocznie przelo2onego.
2. W przypadku, gdy powstrrymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagroLenia, kt6rym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali6 sig z miejsca zagrohenia, zawiadamiaj4c o tym niezwlocznie
przelo2onego.
3. Za czas powstrzymania sig od wykonywania pracy lub oddalenia sig z miejsca zagroaenia,
w przypadkach, o kt6rych mowa w ust. I i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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l.Stanowiska pracy w Centrum to stanowiska administracyjno-biurowe w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej. Zakresy podstawowych obowi4zk6w pracownik6w okreSlaj4 zakresy czynno6ci.
Uwzglgdnia sig prace poza biurem, tj. w terenie.
2.Pracownicy zatrudnieni w -Centrum, wykonuj4 gl6wnie prace biurowe z obstug4 sprzgtu
przystosowanego do zadafi np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, skaner, telefon i fax.
Pomieszczenia Biura spelniaj4 wymagania w zakresie bezpieczeristwa pracy. Pomieszczenia biurowe
spelniaj4 warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedz4cej, przy obsludze
komputera powy2ej 4 godzin dziennie. Pracownicy s4 nara2eni na stres wywolany terminowo6ci4
powierzonych zadah.

Rozdzial XI
OCHRONA RODZICIELSTWA

$3e

Kobiet nie wolno zatrudniai pruy pracach szczeg6lnie uci42liwych lub szkodliwych dla zdrowia,
okre6lonych przez odpowiednie przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

$40

Pracownicy w ciqLry nie wolno zatrudnial w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

delegowai bez jej zgody poza state miejsce pracy.

s4t

l. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowiqzany przenieSi

pracownicg w ciqzy lub karmi4c4 dziecko piersi4 do innej pracy, a w razie braku takiej mo2liwoSci

zwolni6 j4 naczas niezbgdny z obowi4zku Swiadczenia pracy.

2. Pracownica przeniesiona do innej pracy lub aryolniona z obowi4zku Swiadczenia pracy

zachowuj e prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

s42

l. Pracownica karmi4ca dziecko piersi4 ma prawo do dw6ch p6lgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi4ca wigcej niZ jedno dziecko ma prawo do dw6ch



przerw w pracy, po 45 minut kahda. Przenv;, na karmienie mog4 by6 na wniosek pracownicy

udzielane lqcznie.
2, Pracownicy zatrudnionej na czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przysluguj4. Jeheli czas pracy praoownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna

przerwa na karmienie.
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Pracownika opiekuj4cego sig dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku Lycia nie wolno bez jego

zgody zatrudnia6 w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o kt6rym

mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak r6wnie2 delegowa6 poza stale miejsce pracy.

$44

l. pracownikowi wychowuj4cemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat prrysfuguje w ci4gu

roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia' {r' ,, t' 
-

2. O sposobie wykorzystalria w danym roku kalendarzowym avolnienia, o kt6rym mowa w pkt. l,
decyduje pru.o*nik wpierwszym wniosku o udzielenie takiego zrvolnienia zloilonym w danym roku

kalendarzowym.
3.Wniosek o udzielenie dniwolnych ztego $rtutu stanowi zal1cznik nr 5 do Regulaminu.

$4s

Je2eli oboje rodzice lub opiekunowie d4j,5cka s4 zatrudnieni, zuprawnieri okreSlonych w $ 45 i $ a6

Regulaminu mo2e korzysta6 jedno z nich.

Rozdzial XII
zASADy REFUNDACJI KOSZTOw zAKUPU OKULAROw KORYGUJACYCH wzROK

pracownikowi zatrudnionemu w Centrum przystuguje zwrot koszt6w zakupu okular6w koryguj4cych

wzrok przeznaczonych do pracy zmonitorem ekanowym na poniZszych zasadach' 
-

L Refundacja przyituguje practwnikom, kt6rry spelniaj4l4cmie nastgpuj4ce warunki:

a)urytkuj4 * "ruri. 
p'.u.y ,onitor ekranowy co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu

pracy,
b)w wyniku badari okulistycznych przeprowadzonych w ramach badan profilaktycmych otrzymali

zalecenie lekarza dotycz[cl stosowania okular6w [oryguj4cych wzrok podczas Vacy prz! obsludze

monitora ekranowego,
c)dokonali zakupu okular6w koryguj4cych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza'

2. Refundacji Obf.onuje sig nie JriSli.: ni2 co 21ah, na podstawie wniosku pracownika o zwrot

koszt6w zakupu otutarOw korygujicyci wzrok, zwanego dalej ,,wnioskiem"' kt6rego wz6r stanowi

zal4czniknr 6 do Regulaminu.
3. Maksymatna kwota refundacji to 250 zl'

4. Do wniosku dofacza sig nasigpuj4ce dokumenty potwierdzaj*ce spetnienie warunk6w okre6lonych

w pkt.l:
a)zalecenie lekarzawykonujQcego badania okulistyczne w ramach badari profilaktycznych' dotycz4ce

stosowania okular6w lowguja.i"h wzrok podczas ptacy przy obstudze monitora ekranowego'

b)imienna fakturg/rachun.l popi" rdzajqcy zakup Wzezptacownika okular6w koryguj4cych wzrok'

s. wnios6t wrazzzalqcznikami sklada sig u kierownika centrum

6. Kierownik sprawdza zgodnoS6 wniosku z niniejszymi przepisami'

i . W przypadku stwiefrzenia niezgodnogci wnioiku i przepisami zarz*dzenia Kierownik zvrraca

wn ioskodawcy wn iosek z zal1cznlkaml
g. w przypadku stwierdzenia zgodnoSci wniosku z przepisami niniejszego Regulaminu Kierownik

zatwierdzawniosek i przekazuje-do gl6wnego ksiggowego celem dokonania zwrotu koszt6w zakupu

okularow koryguj4cYch wzrok'



9. Ustala sig miesigczny system rozliczana refundacji.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy regulamin wprowadza sig na czas nieokreSlony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomoSci pracownik6w.

3. Regulamin moZe byd zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, kt6re wynikaj4 ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane niniejszym

regulaminem, majA zastosowanie przepisy prawa pracy.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom dostgp do tekstu przepis6w dotycz4cych r6wnego traktowania

w zatrudnieniu poprzez udostgpnianie ich na wniosek zainteresowanego pracownika.



Zal1czniknr I do Regulaminu PracY
Centrum Uslug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miej skiej

Szczawno-Zdr6j

Szczawno-Zdr6j, dnia

INFORMACJA O UKARANIU PRACOWNIKA

Stosownie do postanowieri art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, 2e Pani/Pan

dniu ........... ...... dopu6cil/asi1 naruszenia porz4dku i dyscypliny

pracy polegaj4cego na:

::"0"*:*::::::: : :
/podpis i Piecz4tka kierownlka/

WYJASNIENIE PRACOWNIKA

Szczawno-Zdr6j, dnia
/PodPis Pracownika/

DECYZJA PRACODAWCY

Szczawno-Zdr6j, dnia
/podPis/



Szczawno-Zdr6j, dnia....

( imig inazwisko)

(stanowisko)

oSwr.q.oczENrE
dot. wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian zaprac1 wykonywan4przeze mnie w godzinach nadliczbowych w dniu

w godzinach od..............................do wnoszQ o:

Zalqcznik nr 2 do Regulaminu PracY
Centrum Uslug WsP6lnYch

Uzdrowiskowej GminY Miejskiej
Szczawno-Zdr6j

(data i podpis pracownika)

- wyptatE wynagrodzenia*

- uizielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*

w dniu........ .'..."w godzinach od'.'.'.'.'..."' do """""""

*niepotrzebne skre6li6

Zapoznalam/em sig

(podpis Kierownika)



Zalqcznik nr 3 do Regulaminu PracY
Centrum Uslug Wsp6lnYch
Uzdrowiskowej Gminy Miej skiej

Szczawno-Zdr61

Szczawno-Zdr6j, dnia.

(imig inazwisko)

(stanowisko)

OSwiadczenie

):::::": :'Y:::: ': re'ffil,,'fr".tl,,#,,1,'l?l"J 
godzinach nadriczbowvch w dniu

(podpis pracownika)



Zalqcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Centrum Uslug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdr6j

Szczawno-Zdr6j, dnia

( imig i nazwisko)

(stanowisko)

Wniosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy
w zwi4zku zzalatwianiem spraw prywatnych

1 . Wnoszg o udzielenie czasu wolne go w zwiqzku z zalatwianiem spraw prywatnych w dniu

w godzinach od .............. do ..............

(podpis przeioZonego) (podpis pracownika)

2. Proszg o wyra2enie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecno$ci w dniu/dniach ...'...........'....

w godzinach od .............. do .............. W tym czasie bqdg wykonywa6 nastgpuj4ce

prace:

(podpis pracownika) (Wyra2enie zgody/podpis przelo2onego)

Potwierdzam odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy i wykonanie powierzonych prac

(data i podpis przelo2onego)

3. Wnoszg o potr4cenie nale2noSci z $ilu nieprzepracowanego czasu pracy w rwiqzku

z za\atwianiem spraw prywatnych z mojego wynagrodzenia'

(data i podpis pracownika)



-. ..- .T_.--"ry___r____"-EE

Zalqcznik nr 5 do Regulaminu pracy

Centrum Uslug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdr6j

Szczawno-2dr6j, ...........

(lmig inazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oSwiadczam, Ze w roku kalendarzowym .bgdg korrystalla z 2 dni zrvolnienia
od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia z t5rtulu wychowywania dziecka w wieku do lat 14

(art. 188 i 189.1 KP)

i;;i? i ;;i;il ;;;;; il; ffi;.,-)

(imig i nazwisko dziecka, data urodzenia)

(imig i nazwisko dziecka, data urodzenia)

(podpis pracownika)



Zalqcznik nr 6 do Regulaminu pracy

Centrum Uslug Wsp6lnych
Uzdrowiskowej Gminy Miej skiej
Szczawno-Zdr6j

Szczawno-Zdr6j, ...........

WNIOSEK

o zrvrot koszt6w zakupu okular6w koryguj4cych wzrok

l. Dane wnioskodawcy

a) lmig i nazwisko ..

b) Stanowisko

c) Do wniosku dolqczam rachunek/ fakturg nr.... ...... z dnia..

na zakup okular6w koryguj4cych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdzaj4ce potrzebg

stosowania okular6w koryguj4cych wzrok podczas pracy.

(data i podpis)

2. Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika.

Potwierdzam , 2e Panl Pani ' " ' pracuje na stanowisku

wyposaZonym w monitor ekranowy przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu

pracy.

potwierdzam zgodno66 przedlozonego wniosku z zapisami Rozdzialu XII Regulaminu

pracy obowi4zuj4cego w Centrum Ustug Wsp6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej

Szczawno-Zdr6j.

Potwierdzam, ze Panl Pani .. spelnia warunki do

otrzymania zwrotu koszt6w zakupu okular6w koryguj4cych wzrok w wysoko6ci250 zl'

a)

b)

c)

(data i podpis)



KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwi4zku z ustaniem stosunku pracy

Imig i Nazwisko pracownika: .

Stanowisko:

Data zatrudnienia:

Data rozwi4zania stosunku pracy:

Rozliczenie sig/ zwrot powierzonego mienia

1. Mienie powierzone lsprzgt, w tym:
- zestawy komputerowy,
- telefon,

2. Materialu sluZbowe szczeg6lnego
u4rtku:

- piecz4tki sluZbowe,
- dokumenty sluzbowe,
- karty oraz kody dostgpowe do

bankowoSci elektroniczn ej oraz innych
system6w elektronicznych
- narzgdzia do elektronicznych
podpis6w kwalifi kowanych/
niekwalifikowanych
3. Rozliczenie zKas1Zapomogowo-

4. Pracownik posiadat uprawnienia
do: ( wyszczeg6lni6)



Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam , Le rozlicrytam /-em sig z calego powierzonego mienia oruz przekazalam /-em wszelkie

hasla dostgpowe oraz rodzaje uprawniefl u2ywanych przy realizacii zaduh wynikaj4cych ze stosunku

pracy.

(data i podpis pracownika)

Przyjgcie Karty przez Kierownika Centrum Uslug Wsp6lnych

(data, podpis)


