Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard &
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug

el. (94) 3579 350 ,
c—maitlzcuw(f'ﬂbialogard‘info Wspolnych
Zarzadzenie nr 68/1X/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 27 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z
2022 r. poz. 1510, z p6ézn. zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, Z p6zn. zm.) w Centrum Ustug

Wspolnych w Bialogardzie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie w brzmieniu

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie

z dnia 9 listopada 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Centrum Uslug Wspolnych

w Bialogardzie.
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Zatacznik Nr 1
do Z. nr 68/1X/2022
Dyrektora CUW w Biatogardzie

z dnia 27 wrze$nia 2022 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W BIAtOGARD/ZIE
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacje i porzadek pracy
w Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie oraz okreslajagcym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.
§2
1. TIlekro¢ 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 Wspolnych
na podstawie umowy o prace,
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Centrum Uslug Wspdlnych
w Biatogardzie,
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie.
§3
1. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikoéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajymowane stanowisko.
2. Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy.
3. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu swoim podpisem i datg na oswiadczeniu
o0 zapoznaniu z trescig Regulaminu, ktore jest dotaczane do akt osobowych.
4. Przyjecie do wiadomosci Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego na terenie Centrum Uslug
Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18 pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.
5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz inne ustawy i akty

wykonawcze z zakresu prawa pracy.
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ROZDZIAL 11
Nawigzanie stosunku pracy
§ 4
1. Stosunek pracy w Centrum Ustug Wspolnych nawigzuje si¢:
1) z Dyrektorem CUW — na podstawie umowy o prace;
2) z pozostatymi pracownikami samorzgdowymi CUW — na podstawie umowy o prace.
2. Dokumentem potwierdzajagcym zatrudnienie w Centrum Ustug Wspolnych jest:
1) w stosunku do Dyrektora CUW — umowa o pracg;
2) w stosunku do pozostatych pracownikéw — umowa o prace.
§5

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora CUW, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Burmistrz Biatogardu. Wynagrodzenie
Dyrektora CUW ustala Burmistrz Biatogardu.

2. Pracownikéw Centrum Uslug Wspolnych zatrudnia oraz podejmuje w stosunku do nich
inne czynnosci z zakresu prawa pracy Dyrektor CUW.

§ 6

1. Z pracownikami umowe¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony lub czas nieokreslony,
w tym takze na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

2. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

§7

1. Umoweg o pracg pracownik otrzymuje po jej podpisaniu przez dyrektora CUW.

2. W ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik otrzymuje na pisSmie informacje
okreslajaca obowigzujaca dobowa 1 tygodniowa norme czasu pracy, czgstotliwos¢ 1 termin
wyplat wynagrodzenia za prace, wymiar przyshugujacego urlopu wypoczynkowego oraz
dhugos$¢ okresu wypowiedzenia umowy.

§8
1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2,

pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
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stanowisku urzedniczym, sktada $slubowanie na zasadach okreslonych w art. 18 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy, ktérzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach samorzadu terytorialnego
na czas nieokreslony albo na czas okre§lony dtuzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyli stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu, obowigzani sg odby¢ taka shuzbe
w Centrum Ustug Wspolnych. Przed zawarciem nowej umowy o pracg i po uzyskaniu

pozytywnego wyniku egzaminu, konczacego stuzbg przygotowawczg skladajg slubowanie.

ROZDZIAL 11I
Obowiazki i prawa Pracodawcy
§9

Pracodawca jest obowigzany:

1) przed rozpoczgciem pracy zaznajomié pracownika podejmujgcego  prace
z regulaminem pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi;

2) ustali¢ pracownikowi zakres obowigzkow w Karcie stanowiska pracy;

3) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

4) organizowa¢ dla pracownikoéw, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 Regulaminu, stuzbe
przygotowawcza,

5) wskaza¢ pracownikowi miejsce pracy, zorganizowaé i wyposazy¢ w niezbedne na
stanowisku pracy materiaty 1 urzadzenia, zaznajomic z organizacja pracy i zagrozeniami
na stanowisku (obowiazki te spoczywaja na bezposrednim przetozonym);

6) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystywanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

7) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenia;

10) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

str. 6


mailto:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych cuw@bialogard.info

http://bip.cuw.bialogard.info

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

12) 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 §wiadectwo pracy,

13) stosownie do mozliwosci 1 warunkéw, w miar¢ posiadanych $rodkow zaspokajaé
bytowe, kulturowe i socjalne potrzeby pracownikow,

14) informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca,

Pracodawca ma prawo :

1) do korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy, zgodnie z trescig
stosunku pracy,

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) do ustalenia zakresu obowiazkoéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich

egzekwowania.

ROZDZIAL IV
Obowiazki i prawa Pracownika
§ 10

Pracownik CUW obowigzany jest wykonywaé powierzone mu zadania z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz intereséw klientow Centrum.

Do obowigzkéw pracownika CUW nalezy w szczego6lnosci:

1) dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne;

2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petnionych
obowigzkow oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami CUW; przestrzeganie w zakladzie
zasad wspotzycia spotecznego,

5) zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach; zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkode,

6) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych,
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7) przechowywanie dokumentéw i innych nosnikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed
dostepem innych nieuprawnionych pracownikow oraz osob trzecich;

8) udzielanie klientom CUW informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

9) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia;

10) dbatos¢ i chronienie mienia CUW oraz oszczgdne wykorzystywanie powierzonego
sprzetu i materiatow;

11) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Centrum Ustug Wspoélnych;

12) wykorzystywanie czasu pracy w pelni na wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych;

13) przyjmowanie klientéw Centrum wytgcznie w pomieszczeniach biurowych;

14) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Centrum Ustug Wspolnych porzadku;

15) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych;

16) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg3 o prace,

17) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

18) dbanie 0 czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy oraz poza nim,

19) ubieranie si¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzagdowego;

20) niespozywanie alkoholu lub substancji odurzajacych w czasie pracy, na terenie
pracodawcy oraz w czasie przerwy w pracy.

21) przestrzeganie innych obowigzkow wynikajacych z Regulaminu oraz przepiséw prawa.

Pracownik nie moze:

1) korzysta¢ z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia CUW dla celéw prywatnych;

2) wykorzystywa¢ informacji dokumentacyjnej i innych informacji CUW dla celow
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych;

3) postugiwaé¢ si¢ nazwg ,,Centrum Uslug Wspolnych” przy zatatwianiu spraw
prywatnych.

§ 11
Pracodawca jest upowazniony do przegladania zawarto$ci poczty stuzbowej pracownikow

w zakresie uzasadnionym ochrong jego interesow, na zasadach wskazanych w Polityce
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Bezpieczenstwa Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, obowigzujacym w Centrum

Ustug Wspolnych.

Zaniechanie dbalo$ci o mienie pracodawcy stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. W przypadku

stwierdzenia naruszenia ktoregokolwiek z w/w zakazoéw pracodawca niezwlocznie

rozwigzuje z pracownikiem, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 21 3

Kodeksu pracy lub odwotluje go ze stanowiska.

Pracownik ma prawo:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacej z tresci
zawartej umowy o pracg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za pracg,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy oraz do korzystania z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow,
a w szczeg6lnosci do rownego traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich.

ROZDZIAL V
Ocena pracy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace

§ 12

Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie

o pracownikach samorzadowych.
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10.

ROZDZIAL VI
Czas pracy
§ 13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy pracownikéw CUW nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym, przypadajacym na kwartaly kalendarzowe.
Czas pracy pracownikéw posiadajacych orzeczenie o zaliczeniu do umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci wynosi 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo W pieciodniowym
tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, przypadajacym na kwartaty
kalendarzowe.
Praca w Centrum wykonywana jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.00 do 15.00, w przypadku pracownikow z orzeczeniem o niepetnosprawnosci
w stopniu umiarkowanym od 7.00 do 14.00.
Indywidualna zmiana rozkladu czasu pracy moze nastapi¢ za zgoda dyrektora CUW,
wyrazong na wniosek zainteresowanego pracownika.
Dla os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy rozktad czasu pracy ustala
Dyrektor CUW, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.
Praca wykonywana ponad obowiazujace w Centrum Uslug Wsp6lnych normy czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Dyrektor CUW lub osoba zastgpujaca udziela zgody pracownikowi na prace w godzinach
nadliczbowych. W sytuacjach naglych akceptacj¢ nalezy uzyska¢ po zaistnieniu
okoliczno$ci uzasadniajacych zatrudnienie pracownika Centrum w godzinach
nadliczbowych.
Praca wykonywana w godzinach nadliczbowych winna by¢ odnotowana w ksigzce
ewidencji godzin nadliczbowych.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracownikowi przyshuguje czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢

udzielony w danym okresie rozliczeniowym.
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11.

12.

13.

Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, pracg wykonywang
ponad okre§lony w umowie o pracg wymiar, ktérego przekroczenie bedzie uprawniato do
czasu wolnego w tym samym wymiarze, bedzie praca wykonywana ponad 8 godzin
dziennie i przecietnic 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
W trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, przypadajacym na kwartaty kalendarzowe.
Za prac¢ w wymiarze do 6smej godziny pracy wiacznie pracownik otrzymuje normalne
wynagrodzenie.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 1 6.00, w przypadku koniecznos$ci
takiej pracy pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej

W przepisach o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych.

ROZDZIAL VII
Porzadek i organizacja pracy
§ 14
Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, tak by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorgecznym podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie Centrum.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wyno0Si CO najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany zgtasza¢ przetozonemu kazdorazowe wyjscie poza Centrum
oraz dokonywa¢ w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy wpiséw celu wyjScia oraz czasu
wyjscia 1 powrotu.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢, odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo 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.
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8. W razie stwierdzenia, ze zachowanie pracownika wskazuje na spozycie: alkoholu, §rodkow

odurzajacych, substancji psychotropowych przelozony pracownika nie dopuszcza go do

wykonywania pracy i niezwlocznie zgtasza ten fakt Dyrektorowi.

Dyrektor lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 8 powinien

podja¢ stosowne dziatania w celu udokumentowania nieprawidlowego zachowania

pracownika.

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

11.

i odurzajacych.

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
uzywania urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych

obowigzkow i czynnosci,

samowolnego demontowania czg¢$ci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia

I naprawiania aparatow i maszyn bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,
palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach socjalnych,
wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wilasno$¢
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

wynoszenie z miejsca pracy bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cia pracownika,

uzywania stuzbowej poczty elektronicznej do celow niezgodnych z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych oraz do celéw prywatnych.

§15

Zasady wykonywania oraz rozliczania podrézy sluzbowych okresla Instrukcja sporzadzania,

obiegu 1 kontroli dokumentéow finansowo — ksiggowych dla Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie oraz pomiedzy Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, a jednostkami

obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
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ROZDZIAL V1II
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

§16

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik powinien

uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust. 1 pracownik

obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecno$ci w pracy

1 przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie pdzniej niz w drugim dniu

nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé osobiscie, przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci, w tym poczty, i wowczas za
date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w wust. 2 moze by¢ usprawiedliwione

szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi pracownikowi terminowe dopetnienie

obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba potaczong

Z nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢

odpowiednio po wustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie

pracodawcy o przyczynie i okresie niecobecnos$ci pracownika w pracy.
§ 17

Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy 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 $wiadka
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W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin pod warunkiem, ze podrdz odbywata si¢
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik zlozyl
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy niezwlocznie,
przedstawiajac dowody usprawiedliwiajgce spdznienie, swojemu bezposredniemu
przetozonemu.
Spoznienie podlega odnotowaniu na licie obecnos$ci i winno by¢ odpracowane
W wyznaczonym przez przetozonego terminie.
Wyjscia stuzbowe oraz prywatne w godzinach pracy sa odnotowywane w odrgbnie
prowadzonych ewidencjach wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz ewidencjach wyjs$¢
w celach prywatnych.
Lista obecnosci, ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ksigzka pracy poza godzinami
urzgdowania oraz odpracowania czasu pracy wykorzystanego dla celow prywatnych jest

prowadzona na stanowisku ds. administracyjnych.

ROZDZIAL IX
Urlopy i zwolnienia od pracy
§18
Pracownicy korzystaja z urlopow wypoczynkowych na zasadach wynikajacych z Kodeksu
pracy.
Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala specjalista ds. kadr.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym

go rozktadem czasu pracy.

. Urlopow wypoczynkowych udzielaja:

1) Dyrektorowi CUW — Burmistrz Biatogardu;
2) Pracownikom — Dyrektor CUW.

. Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopow, z wytaczeniem urlopdw, o ktorych

mowa w art. 167 Kodeksu pracy, udzielanych na zadanie pracownika w wymiarze

nieprzekraczajacym 4 dni w roku kalendarzowym.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Niezaleznie od urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 5, w wyjatkowych sytuacjach
urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony — na wniosek pracownika — poza planem
urlopow.
Plan urlopoéw ustala Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, biorgc pod uwage
whnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Centrum.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktoérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlopy powinny by¢ wykorzystywane w catosci. Na wniosek pracownika urlop mozna
wykorzysta¢ w czes$ciach. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Dokumentem potwierdzajacym prawo do korzystania z urlopu w okreslonym terminie jest
wniosek urlopowy wypetiony przez pracownika i podpisany przez udzielajacego urlop.
Pracownik obowigzany jest uzyskac¢ wniosek urlopowy najp6zniej na 7 dni przed terminem
rozpoczecia urlopu.
Obowiazek wyprzedzajacego uzyskania wniosku urlopowego nie dotyczy przypadkow
wyjatkowych, wymagajacych natychmiastowego udzielenia urlopu.
Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.
Urlopu niewykorzystanego w planie urlopéw (badz ustalonym terminie po porozumieniu
z pracownikiem), nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do 30 wrze$nia nastgpnego
roku.
Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Centrum moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Dyrektor CUW zapewnia Sciste przestrzeganie przepiséw o urlopach oraz wlasciwe
ewidencjonowanie wykorzystanych urlopow.
Pracownicy CUW, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepiséw
szczegblnych, obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa Dziat Kadr.

§ 19
Dyrektor Centrum zwalnia pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisoéw prawa,
w szczegblnosci dyrektor Centrum jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas

obejmujacy:
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1) 2 dni w razie §lubu pracownika lub urodzenie si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka;

3) 2 dni —rodzicom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,

4) na przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chor6b wenerycznych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust 1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia , jezeli przepisy szczegotowe 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, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynno$ci te nie moga by¢ wykonane
poza godzinami pracy. Zwolnienie od pracy obejmuje wytacznie czas (godziny) niezbedny
do realizacji celu zwolnienia.

Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i1 innych niezwigzanych z pracg zawodowg nie

wymienionych w ust. 1 powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy, zalatwianie takich

spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, po uzyskaniu
zgody Dyrektora CUW lub bezposredniego przetozonego.

Za czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub

rodzinnych, ktére wymagaja wyjscia z Centrum w godzinach pracy, wynagrodzenie nie

przystuguje, pracownik moze odpracowaé czas zwolnienia w dniu 1 godzinach
uzgodnionych z przelozonym, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, praca ta nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§ 20

Zwolnienia od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, przystuguja réwniez

pracownikowi:

1) wezwanemu do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy

bedacej przedmiotem wezwania;
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2) wezwanemu do stawienia si¢ przez organy administracji rzgdowej lub samorzadu

3)

4)

5)

6)

7)
8)

terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia;

wezwanemu w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym w wymiarze nieprzekraczajagcym szes$ciu dni
w ciggu roku kalendarzowego;

wezwanemu w charakterze Sswiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
NIK 1 pracownikowi powotanemu do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze
specjalisty;

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach;

bioragcemu udziat w akcji gaszenia pozaru, w ramach zadan czlonka ochotniczej lub
obowigzkowej strazy pozarnej oraz szkoleniu pozarniczym, na podstawie wniosku
wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej;
fawnikowi sagdowemu;

w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, w wymiarze

nieprzekraczajagcym 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

2. W razie potrzeby Dziat Ptac wydaje pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1, zaswiadczenie

okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia, w celu uzyskania

przez pracownika od wilasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu —

w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

ROZDZIAL X
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ochrona ppoz

§21

1. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych oraz higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki i techniki.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
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1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:
1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania czynno$ci w zakresic ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.
Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, obejmuje:
1) imie i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego Iub innego $rodka komunikacji elektronicznej.
Dyrektor CUW w imieniu pracodawcy wykonuje obowigzki i sprawuje nadzér nad
przestrzeganiem przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony
przeciwpozarowe;j.
Dyrektor CUW w uzgodnieniu z inspektorem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia
lacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego 1 ochrony
przeciwpozarowej oraz srodki na realizacje w/w zadan.
Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy CUW przeprowadza kontrole warunkow pracy
oraz przestrzegania przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy CUW organizuje szkolenia wstepne
i okresowe, a takze inne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.
Zadania dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Centrum Ustug Wspolnych
koordynuje Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy CUW.
§ 22
Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie realizuje obowigzek zapewnienia pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi lub laptopami przeznaczonymi
do uzytkowania na danym stanowisku pracy okularow korygujacych wzrok, zgodnie

z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
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profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy

obstudze monitora ekranowego. Zasady wykonywania tego obowigzku okresla zarzadzenie

nr 6/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie z dnia 30 listopada 2020 .

w sprawie sposobu realizacji przez Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie obowiazku

zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok.

§ 23

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownikow.

Pracownicy sg w szczeg6lnosci obowigzani:

1) znaé¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowej;

2) wspoétdziata¢ z pracodawca w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
I higieny pracy;

3) poddawac si¢ szkoleniom,;

4) wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach, w tym o wszelkich usterkach,
ktéore moga by¢ przyczyng powstania pozaru, oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow;

6) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu, porzadek i tad w miejscu pracy;

7) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazowek lekarskich.

Dziat kadr przygotowuje i przekazuje pracownikom skierowania na okresowe i kontrolne

badania lekarskie, w terminie umozliwiajacym ich odbycie przed uptywem terminu

wazno$ci dotychczasowego zaswiadczenia lekarskiego dopuszczajacego do pracy.

W przypadku powrotu do pracy po okresie niezdolno$ci do pracy trwajacym dtuzej niz 30

dni, pracownik zobowigzany jest zwroci¢ si¢ do Dziatu Kadr 0 wydanie skierowania na

badania kontrolne w terminie umozliwiajagcym ich przeprowadzenie 1 uzyskanie
zaswiadczenia lekarskiego przed dniem przystapienia do pracy.

Pracownikowi przystuguje zwrot poniesionych kosztow badan wstepnych, okresowych

1 kontrolnych. CUW pokrywa jedynie koszty tych badan, do przeprowadzenia ktorych

pracownik zostal zobowigzany.
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5. Za

nieprzestrzeganie przepisOw bhp 1 ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢

porzadkowa, niezaleznie od odpowiedzialnosci cywilnej i1 karnej, w przypadkach

przewidzianych prawem.

6. Osoba kierujaca pracownikami lub koordynujaca ich prace jest zobowigzana:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

zna¢ w zakresie niezbednym do wykonania cigzacych na niej obowiazkoéw przepisy

0 ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej;

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa

I higieny pracy;

dba¢ o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

zZ przeznaczeniem;

organizowa¢, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi

chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

a takze sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie

zZ przeznaczeniem;

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad

pracownikami;

udziela¢ pracownikom instruktazu stanowiskowego;

zapozna¢ pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢

z wykonywang praca, oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami;

w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow do:

a) wstrzymania prac i wydania pracownikom polecenia oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne,

b) podjgcia dziatan w celu usunigcia tego zagrozenia,

€) niewydawania polecenia wznowienia pracy do czasu usuni¢cia zagrozenia.

7. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dziatan zwigzanych ze zwalczaniem pozarow

1 ewakuacjg wykonujg nastepujgce czynnosci:
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1)

2)

3)
4)

rozpoczynaja ewakuacje pracownikow, gdy zaistnialy pozar, dym lub inne zdarzenie
moze stworzy¢ dla nich zagrozenie;

powiadamiajg pracownikéw dostepnymi §rodkami (np. glosem, telefonem lub poprzez
gonca) o koniecznosci ewakuacji 1 miejscu zbiorki;

po rozpoznaniu sytuacji wskazujg pracownikom kierunek drogi ewakuacyjne;j;
sprawdzaja na miejscu zbidrki stan osobowy pracownikéw i1 melduja przetozonemu

i/lub kierujgcemu akcjg ratownicza, czy wszystkie osoby opuscily strefe zagrozong.

8. Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy wykonujg nastg¢pujace czynnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

dokonuja oceny zaistnialego zdarzenia i jego kwalifikacji;

podejmuja dziatania majace na celu usuni¢cie czynnika oddziatujacego na
poszkodowanego;

zabezpieczaja poszkodowanego przed innymi zagrozeniami;

udzielajg pierwszej pomocy;

wzywaja kwalifikowang pomoc medyczna.

§ 24

1. W obiektach CUW oraz na terenach przylegtych zabrania si¢ wykonywania czynnosci,

ktére moga spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie prowadzenia

dziatania ratowniczego lub ewakuacji, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi i stosowania
innych czynnikéw mogacych zainicjowa¢ zaplon materiatdéw palnych;

uzytkowania instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposob
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okreslonymi przez producenta
w instrukcji eksploatacji, jezeli moze si¢ to przyczyni¢ do powstania pozaru, wybuchu
lub rozprzestrzeniania ognia;

uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na
podlozu palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami
okreslonymi przez producenta;

przechowywania materialow palnych oraz stosowania wystroju i wyposazenia wnetrz
z materiatlow palnych w odleglo$ci mniejszej niz 0,5 m od nagrzewajacych si¢ do
temperatury 1000C urzadzen 1 instalacji;

stosowania na ostony punktow §wietlnych materialéw palnych;
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6) skladowania materiatdéw palnych na drogach komunikacji ogélnej, stuzacych celom
ewakuacji, lub umieszczania przedmiotow na tych drogach w sposob zmniejszajacy ich
szerokos$¢ albo wysokos$¢ ponizej wymaganych wartos$ci;

7) lokalizowania elementdow wystroju wnetrz, instalacji i urzadzeh w sposob
zmniejszajacy wymiary drogi ewakuacyjnej ponizej wartosci wymaganej przepisami
techniczno-budowlanymi;

8) uniemozliwiania lub ograniczania dostepu do gasnic i urzadzen przeciwpozarowych,
zrodet wody do celow przeciwpozarowych, wyjs¢ ewakuacyjnych albo okien,
wylacznikow 1 tablic rozdzielczych pradu elektrycznego oraz kurkéw gtownych
instalacji gazowych — dla ekip ratowniczych.

Szczegdtowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla Instrukcja

bezpieczenstwa pozarowego, w ktorym znajduje si¢ Centrum Uslug Wspdlnych,

wprowadzona zarzadzeniem przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.
§ 25

Pracownicy podejmujacy prace¢ w Centrum Ustug Wspolnych przed dopuszczeniem do

pracy zostaja przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;j.

Obowigzek odbycia wstepnego szkolenia realizuje Inspektor ds. bezpieczenstwa i1 higieny

pracy, natomiast instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przelozony

pracownika.
§ 26

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 zycia pracownika, albo gdy

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.

1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym

niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia

w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.
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W przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownika badz
innych osob, pracownik ma prawo w celu uniknigcia niebezpieczenstwa, w miarg
posiadanej wiedzy 1 dostepnych Srodkéw technicznych, podja¢ dziatania nawet bez
porozumienia z przetozonym.
Przepisy ust. 1, 2 1 4 nie dotycza pracownika, ktorego obowiazkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.
§ 27

Szczegdtowe postanowienia odnosnie do:
1) organizacji szkolen wstepnych i okresowych;
2) praw i obowigzkéw pracodawcy oraz pracownikow;
3) organizacji i zasad udzielania pierwszej pomocy;
4) shizby bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) trybu postgpowania w sprawie wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy;
7) sposobu wykonywania prac zwigzanych z zagrozeniami wypadkowymi lub

zagrozeniami zdrowia pracownikow: okresla Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy

w Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie.
Bezposredni przetozony informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, wigzacym si¢
z wykonywang pracg, zagrozeniach wystepujacych na stanowisku pracy 1 w danym
budynku oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami, przed dopuszczeniem do pracy, w
trakcie instruktazu stanowiskowego. Wyniki badan i ocen ryzyka zawodowego znajduja si¢
na stanowisku Inspektora bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Fakt zapoznania si¢ z ryzykiem
zawodowym 1 zasadami ochrony przed zagrozeniami pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem na o$wiadczeniu, ktore sktada si¢ w dalszej kolejnosci do akt
osobowych pracownika.

§ 28

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:
1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 100C — ciepte napoje;
2) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 250C — zimne napoje;
3) na stanowiskach pracy w pomieszczeniach, w ktorych temperatura spowodowana

warunkami atmosferycznymi przekracza 280C — zimne napoje.
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Stanowisko ds. administracyjnych zapewnia dostepno$¢ napojow w sytuacjach, o ktorych
mowa w ust. 1, oraz wydaje napoje pracownikom zgodnie z zapotrzebowaniem.

§ 29
Pracodawca 1 pracownicy sg zobowigzani do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim
a pracownik ma obowigzek zglaszania si¢ na okresowe i kontrolne badania lekarskie.
O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy pracodawca informuje

pracownikow w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat X1
Wynagrodzenia
§ 30
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego stanowiska
1 posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilos¢ 1 jakos¢ §wiadczonej pracy.
Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania.
Wynagrodzenie pracownikéw CUW wyptacane jest z dotu do 25 dnia kazdego miesiaca
w ktorym pracownik wykonywat pracg. Jezeli 25 dzien miesigca jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
Wyplata wynagrodzenia w Centrum Ustug Wspolnych jest dokonywana na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba Ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wtasnych.
W przypadku ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, wyplaty wynagrodzenia dokonuje
wskazany przez Pracodawce oddziat banku obstugujacego Pracodawce, w godzinach jego
pracy.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany udostepni¢ dokumentacj¢ ptacowa do
wgladu pracownikowi oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.
Pracownicy posiadajacy z racji wykonywanych zadan stuzbowych dostgp do danych
dotyczacych wysokosci wynagrodzen w Centrum Ustug Wspodlnych zobowigzani sg do
zachowania tych wiadomos$ci w tajemnicy. Obowigzek rozciagga si¢ takze na okres po

ustaniu stosunku pracy.
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ROZDZIAL XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§ 31
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1-3 KP.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw odpowiednio do
Dyrektora CUW. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Zawiadomienie o odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu pracownika od natozonej kary
przygotowuje na pismie Dzial Kadr.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 32

Do cigzkiego naruszenia obowigzkéw pracowniczych uzasadniajacych rozwigzanie przez

dyrektora Centrum umowy 0 prac¢ bez wypowiedzenia zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub po uzyciu narkotykow albo innych
srodkow odurzajacych;

2) spozywanie w czasie pracy napojow alkoholowych uzywanie narkotykéw albo innych
srodkow odurzajacych;

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;

4) razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.
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ROZDZIAL XIlI
Nagrody i wyrdznienia
§ 33
1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki, przejawiaja szczegdlng
inicjatywe, wyr6zniaja si¢ dbatoscig o nalezyta obstuge klientéw CUW, moga by¢
przyznawane nast¢pujace nagrody pieni¢zne i wyroznienia:
1) nagroda pieni¢zna Dyrektora CUW;
2) pochwata pisemna;
3) pochwata publiczna.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub wyrdznienia sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIV
Uprawnienia pracownikoOw zwigzane z rodzicielstwem
§ 34
1. Kobiety w ciagzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowie, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karminie dziecka piersig.
2. Kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ w szczegolnos$ci do prac:
1) zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem
cigzarow,
2) mogacych mie¢ niekorzystny wptyw ze wzgledu na sposob i warunki ich wykonywania,
z uwzglednieniem rodzajow czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy i poziomu
ich wystepowania - kierujac si¢ aktualng wiedza, na temat wplywu warunkéw
wykonywania pracy 1 czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy na zdrowie kobiet,
przebieg cigzy lub karmienie piersig.
3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani porze nocne;.
4. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani

zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 KP.
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Pracownika opiekujacego si¢ 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. 139 KP, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.
Kazdej pracownicy karmigcej piersig przysluguje petnoptatna przerwa na karmienie,
wliczana do czasu pracy. W przypadku karmienia jednego dziecka przystuguja jej dwie
potgodzinne przerwy, jezeli natomiast karmi wigcej niz jedno dziecko — dwie przerwy,
w wymiarze po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie udzielane sg na wniosek pracownicy,
ktory powinien zawiera¢ imig, nazwisko i dat¢ urodzenia dziecka oraz date¢ rozpoczecia
korzystania z przerw na karmienie.

Przerwy w celu karmienia piersia moga by¢ udzielane tacznie. Dopuszczalne jest
rozpoczynanie pracy pozniej lub koniczenie wezesniej. W celu uzyskania takiej mozliwosci,
pracownica powinna wystapi¢ z odpowiednim wnioskiem. Pracodawca nie ma obowigzku
zaakceptowania wniosku. W przypadku, gdy skumulowanie przerw i taczne ich udzielenie
przed rozpoczeciem pracy wptywatoby na dezorganizacj¢ pracy w zaktadzie, wniosek moze
by¢ odrzucony.

Pracownica zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie nie ma prawa do
omawianych przerw w ogole, natomiast pracownica, ktorej czas pracy nie przekracza 6

godzin dziennie, ma prawo do jednej przerwy na karmienie.

ROZDZIAL XV
Rozwigzanie stosunku pracy
§ 35
Pracownik najpdzniej w dniu poprzedzajacym dat¢ rozwigzania stosunku pracy powinien
zglosi¢ si¢ do Dziatu Plac rozliczy¢ sie ze wszystkich zobowigzan wynikajacych ze
stosunku pracy.
Niezaleznie od obowigzkoéw wskazanych w ust. 1 pracownik powinien:
1) przekaza¢ sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez
przetozonego;
2) przekaza¢ do archiwum akta spraw zakonczonych z lat poprzednich;
3) zdac¢ pieczatki (pieczecie);

4) rozliczy¢ si¢ z Centrum z pobranych zaliczek i pozyczek.
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§ 36

3. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy oraz w przypadkach wskazanych
wart. 97 § 111 13 Kodeksu pracy, CUW jest obowigzany wyda¢ pracownikowi §wiadectwo
pracy, zawierajgce dane okreslone w art. 97 Kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.

4. Swiadectwo pracy sporzadza sie na podstawie informacji zawartych w aktach osobowych
pracownika. Swiadectwo pracy podpisuje dyrektor CUW.

5. Odbidr §wiadectwa pracy wlasnorecznym podpisem potwierdza pracownik lub osoba przez
niego upowaznioha.

6. Na wniosek pracownika $wiadectwo pracy moze by¢ wystane pod wskazany przez niego

adres.

ROZDZIAL XVI
Postanowienia koncowe
§ 37
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownicy moga zwracac si¢ do:
1) dyrektora CUW;

2) Burmistrza Biatogardu lub osoby przez niego upowaznionej;

§ 38
1. Dyrektor CUW, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujaca, przyjmuje
pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskdéw dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej,
po uprzednim uzgodnieniu wizyty na stanowisku ds. administracyjnych.
2. Dyrektor CUW na biezaco przyjmuje pracownikOw w sprawach skarg i wnioskoéw
dotyczacych funkcjonowania Centrum.
3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski wyjasniaja przyczyny skarg i rozpatruja wnioski oraz
udzielaja odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku.
§ 39
Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga Sad Pracy.
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