ZARZADZENIE NR 4/2020
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE
z dnia 9 listopada 2020 .
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2020

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
z dnia 9 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw, a takze okresla porzadek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie.

§2
1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy lub Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w
Biatogardzie,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum Ustug Wspodlnych
na podstawie umowy o prace,

3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Centrum Ustug
Wspdlnych w Biatogardzie,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora o Centrum Ustug Wspdlnych w
Biatogardzie.

§3

1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Centrum bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, podstawe nawigzania stosunku pracy, okres zatrudnienia i
wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
date jest dofgczane do akt osobowych.

4. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu  w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

5. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

6. Poza przepisami regulaminu pracy w zaktadzie pracy obowigzujg przepisy Kodeksu, Pracy,
innych aktow prawnych regulujgcych sprawy wynikajgce ze stosunku pracy.

ROZDZIAEL 11
Obowigqzki i Prawa Pracodawcy

§4
1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci

1) zapoznawac pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
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2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiggnie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidtowo wyptacac pracownikom wynagrodzenia,
5) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stosownie do mozliwosci i warunkdéw, w miare posiadanych srodkéw zaspokajac bytowe,
kulturowe i socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z
pracownikiem, niezwtocznie wydawac pracownikowi Swiadectwo pracy,

9) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana pracg,
10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.
2. Pracodawca ma prawo :

1) do korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy, zgodnie z trescig
stosunku pracy,

2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych
pracy, ktdre nie mogg byc¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

3) do ustalenia zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikdw oraz ich
egzekwowania.

ROZDZIAL Il
Obowiqgzki i Prawa Pracownika

§5
1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:
1) przestrzeganie prawa oraz sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Centrum porzadku,

3) stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zaktadu pracy i chronienie jego mienia,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na
szkode,

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych,
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9) przestrzeganie w zakfadzie zasad wspotzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspoétpracownikami oraz  w
kontaktach z klientami Centrum,

10) wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,
11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

12) biezgce zaznajamianie sie z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petnionych
obowigzkdéw oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,

13) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
14) dbanie. o czystosc i porzagdek wokdt swojego stanowiska pracy oraz poza nim,

15) przechowywanie dokumentéw i innych nosnikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy nalezyte ich zabezpieczenie przed dostepem
innych nieuprawnionych pracownikéw oraz osdb trzecich,

16) udzielanie klientom Centrum informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
17) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

18) dbatos¢ o mienie Centrum oraz oszczedne wykorzystywanie powierzonego sprzetu i
materiatow,

19) przyjmowanie klientow Centrum wytgcznie w pomieszczeniach biurowych,

20) ubieranie sie w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzgdowego.

2. Pracownik ma prawo :

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcej z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy - przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy oraz do korzystania z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdéw, aw
szczegolnosci do réwnego traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich.

ROZDZIAL IV
Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§6
Porzadek i dyscyplina pracy

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

2. Czas pracy pracownikdw wynosi przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin,
tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym

3. Czas pracy pracownikéw posiadajgcych orzeczenie o zaliczeniu do umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo w
pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym
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4.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16

Praca w Centrum wykonywana jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00 w przypadku pracownikdw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci w
stopniu umiarkowanym od 7.00 do 14.00.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00, w przypadku
koniecznosci takiej pracy pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
okreslonej w przepisach o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, tak by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej sie w sekretariacie Centrum.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy na positek trwajgcej od 15 do 30 minut, wliczanej do czasu

pracy.

. Pracownik jest zobowigzany zgtasza¢ przetozonemu kazdorazowe wyjscie poza Centrum

oraz dokonywaé¢ w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy wpiséw celu wyjscia oraz czasu
wyjscia i powrotu.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢, odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

W uzasadnionych przypadkach Pracownik moze przebywac¢ na terenie zaktadu pracy
poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

W razie stwierdzenia, ze zachowanie pracownika wskazuje na spozycie: alkoholu,
srodkdw odurzajacych, substancji psychotropowych przetozony pracownika nie
dopuszcza go do wykonywania pracy i niezwtocznie zgtasza ten fakt Dyrektorowi.

Dyrektor lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 12 powinien
podja¢ stosowne dziatania w celu udokumentowania nieprawidtowego zachowania
pracownika.

Na teren Centrum nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz substancji psychotropowych i
odurzajacych.

. Zabrania sie pracownikom:

a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

b) uzywania urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkdw i czynnosci,

c) samowolnego demontowania czesci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

d) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzgdzen, czyszczenia i
naprawiania aparatow i maszyn bedgcych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

e) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach socjalnych,

Strona 4



f) wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnosc:
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

g) wynoszenie z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika,

h) uzywania stuzbowe] poczty elektronicznej do celdw niezgodnych z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych oraz do celéw prywatnych.

§7
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykonaé¢ nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze
pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego Srodka tacznosci, w tym poczty, i wéwczas za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego przesyiki z informacja.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 i 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z
nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§8

Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1)

2)

3)

4)

5)

czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wtasciwego inspektora sanitarnego,

koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego
os$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez witasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona
adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoniczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata sie w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt odpowiednie
pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

§9
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10.

11.

12.

Urlopy i zwolnienia od pracy

. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopdw

ustala Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, biorgc pod uwage wnioski
pracownikdw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Centrum.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

. Jezeli na wniosek pracownika urlop zostat podzielony na czesci, to co najmniej jedna czes$¢

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyfacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na wniosku o urlop.

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

Urlopu niewykorzystanego w planie urlopdw (bgdz ustalonym terminie po porozumieniu
z pracownikiem), nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego
roku.

Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Centrum moze udzielic mu urlopu
bezptatnego.

Dyrektor Centrum zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa, w
szczegdlnosci dyrektor Centrum jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas
obejmujacy:

1) 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenie sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien- w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka;

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust 8 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, jezeli przepisy szczegdtowe to przewiduja;

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan
specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogag by¢
wykonane poza godzinami pracy. Zwolnienie od pracy w przypadkach wskazanych w
zdaniu wstepnym obejmuje wytacznie czas (godziny) niezbedny do realizacji celu
zwolnienia.

Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa nie
wymienionych w ust.8 powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy, zatatwianie
takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci,

Za czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwienia wazinych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktdre wymagajg wyjscia z Centrum w godzinach pracy, wynagrodzenie nie
przystuguje, pracownik moze odpracowa¢ czas zwolnienia w dniu i godzinach
uzgodnionych z przetozonym, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, praca ta nie jest
praca w godzinach nadliczbowych;

§10
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Bezpieczenstwo i higiena pracy

. Pracodawca i pracownicy s3 zobowigzani do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow o ochronie przeciwpozarowe;j.

. Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania sie wstepnym badaniom lekarskim
a pracownik ma obowigzek zgtaszania sie na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

. O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy pracodawca informuje
pracownikéw w trakcie szkolefh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§11
Termin i sposob wyptaty wynagradzania

Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie ptatne z dotu do 25 dnia kazdego miesigca w
ktorym pracownik wykonywat prace. Jezeli 25 dzien miesigca jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

. Wyptata wynagrodzenia w Centrum Ustug Wspdlnych jest dokonywana na wskazany
przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

. W przypadku ztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, wyptaty wynagrodzenia
dokonuje wskazany przez Pracodawce oddziat banku obstugujgcego Pracodawce, w
godzinach jego pracy.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany udostepni¢ dokumentacje ptacowg
do wgladu pracownikowi oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajgce ilos¢ i jakos¢
Swiadczonej pracy.

. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania
ROZDZIAL V
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa
§12

Z tytutu odpowiedzialnos$ci porzgdkowej pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnos¢
na zasadach okreslonych w art. 108-113 Kodeksu pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, wykonywanie polecen w sposéb niezgodny z otrzymanymi od
przetozonych wskazéwkami, obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspotpracownikow, nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.
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Kara. pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia.
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po wykonaniu potrgcen, o ktérych mowa w
art. 87 § | pkt 1-3 kp.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§13

Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie
do akt osobowych pracownika.

Do ciezkiego naruszenia obowigzkow pracowniczych uzasadniajgcych rozwigzanie przez
dyrektora Centrum umowy o prace bez wypowiedzenia zalicza sie w szczegdlnosci:

1) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu narkotykow albo innych
srodkow odurzajgcych;

2) spozywanie w czasie pracy napojow alkoholowych uzywanie narkotykéw albo innych
srodkow odurzajgcych;
3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;

4) razgce naruszenie ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy;

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od
dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL VI
Nagrody i wyréznienia

§14

. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosSci przyczyniajg sie szczegdlnie
do wykonywania zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

. Nagrody sg wreczane z okazji np.: Dnia Samorzgdowca.

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

ROZDZIAEL ViI
Uprawnienia pracownikoéw zwiqgzane z rodzicielstwem

§15
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. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowie, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karminie dziecka piersia.

. Kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ w szczegdlnosci do prac:
1) zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw,

2) mogacych mie¢ niekorzystny wptyw ze wzgledu na sposéb i warunki ich wykonywania,
z uwzglednieniem rodzajow czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy i poziomu
ich wystepowania - kierujgc sie aktualng wiedza, na temat wptywu warunkow
wykonywania pracy i czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy na zdrowie kobiet,
przebieg cigzy lub karmienie piersia.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani
zatrudniaé w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 kp.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu
pracy, o ktory mowa w art. J39 kp. , jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

. Kazdej pracownicy karmigcej piersig przystuguje petnoptatna przerwa na karmienie,
wliczana do czasu pracy. W przypadku karmienia jednego dziecka przystuguja jej dwie
potgodzinne przerwy, jezeli natomiast karmi wiecej niz jedno dziecko — dwie przerwy, w
wymiarze po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie udzielane sg na wniosek pracownicy,
ktory powinien zawiera¢ imie, nazwisko i date urodzenia dziecka oraz date rozpoczecia
korzystania z przerw na karmienie

. Przerwy w celu karmienia piersig mogg by¢ udzielane tfgcznie. Dopuszczalne jest
rozpoczynanie pracy pozniej lub konczenie wczesniej. W celu uzyskania takiej mozliwosci,
pracownica powinna wystgpi¢ z odpowiednim wnioskiem. Pracodawca nie ma obowigzku
zaakceptowania wniosku. W przypadku, gdy skumulowanie przerw i faczne ich udzielenie
przed rozpoczeciem pracy wptywatoby na dezorganizacje pracy w zakfadzie, wniosek
moze by¢ odrzucony

. Pracownica zatrudniona na czas krétszy niz 4 godziny dziennie nie ma prawa do
omawianych przerw w ogdle, natomiast pracownica, ktorej czas pracy nie przekracza 6
godzin dziennie, ma prawo do jednej przerwy na karmienie

ROZDZIAL Vil
Postanowienia koncowe

§16

Dyrektor przyjmuje pracownikdw w sprawach wnioskow, skarg i zazalenia w
wyznaczonych terminach, ktére podaje do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie
na tablicy ogtoszen i zamieszczenie informacji w sekretariacie Centrum.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracownikow na podstawie regulaminu
organizacyjnego przyjmuje osoba upowazniona przez Dyrektora.

Pracownik wykonuje polecenia wydawane przez bezposredniego przetozonego

§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.

§18
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2020 r.
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Biatogard, dnia ......ccccueeuneee.. 20...... r.

(stanowisko)

Centrum Ustug Wspodlnych
ul.1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem Pracy i Regulaminem Wynagradzania Centrum Ustug Wspdlnych

Oswiadczam ze w zwigzku z podjeciem pracy w Centrum Ustug Wspdlnych, na stanowisku

przed rozpoczeciem pracy zostatem/am* zapoznany/a* przez pracodawce:

1) z trescig obowigzujgcego regulaminu pracy, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043
§ 2 Kodeksu pracy.

2) ztrescig regulaminu wynagradzania za prace o ktérym mowa w art. 772 Kodeksu pracy.

Przyjmuje do wiadomosci przedmiotowe regulaminy, jak tez zobowigzuje sie do przestrzegania
obowigzujgcego Regulaminu Pracy .

(podpis pracownika)
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