ZARZADZENIE NR 3/2020
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK
z dnia 9 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 z pdzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), Kierownik Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy
Szczecinek zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy pracownikow Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Szczecinek, stanowigcy zalgcznik Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikow Centrum Uslug Wspdlnych Gminy
Szczecinek do zapoznania si¢ z regulaminem pracy.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

. KIEROWNIK
Centrum Usiyg Wspolnych
Gminy Szczecinek

Agnjészka € ¢







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

Regulamin Pracy
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szezecinek

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek zwanym dalej
»Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek.

§ 2. Postanowienia Regulaminu Pracy stosuje sie do wszystkich pracownikéw Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Szczecinek bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, okres na jaki
zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

§ 3. 1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Centrum zarzadza Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Szczecinek na
zasadach i w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Centrum wobec pracownikow
wykonuje Kierownik.

§ 4. 1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu w wyznaczonym przez
siebie dniu przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw
ogblnych zaktadu pracy, wyjasniaé je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielaé
rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni.

§ 5. 1. Centrum zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zakladu pracy oraz do dyskusji, przedstawienia sugestii, pytah czy probleméw dotyczacych
usprawniania pracy jednostki.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane do Kierownika.

§ 6. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
-z postanowieniami Regulaminu.- Potwierdzeniem-faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie stosowanego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Centrum Ushug
Wspdlnych Gminy Szczecinek, ktore dolgcza sie do akt osobowych pracownika. Wzér
o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Organizowanie pracy w Centrum nalezy do Kierownika.

2. Podstawowa zasada zarzadzania Centrum jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
oparta na jednolitosci wydawanych polecen, stuzbowego podporzadkowania i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie poleconych zadan.




Rozdzial 2
Prawa i obowigzki pracodawcy
§ 8. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres$¢ stosunku pracy
(umowa o prace),
2) zaznajomienie pracownikéw podejmujgcych pracg w Centrum z zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
3) zapoznanie pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienie na zadanie jego tresci,
4) zapoznanie pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,
5) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
6) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,
7) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
8) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolef pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
i ochrong przed zagrozeniami,
9) wydawanie pracownikowi niezbgdnych, a przystugujacych mu na podstawie
obowiazujacych przepisdw materialow i urzgdzen.
10) zapewnienie terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy,
12) zapewnienie $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy
- niezwloczne wydawanie §wiadectwa pracy,
14) ulatwianie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych, jezeli s3 one niezbedne
dla zaktadu pracy,
15) wplywanie na ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania godnosci dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,
16) przeciwdzialanie mobbingowi w stosunkach pracy,
17) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkolty warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
18) uwzglednianie ochrony pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych.

§ 9. Pracodawcy przystuguje w szczegbélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspblzycia
spolecznego,
3) okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i przepisami.



§ 10. 1. Kierownik przygotowuje zakres czynnosci dla nowo zatrudnionego pracownika.

2. Kierownik odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez niego
niezbgdnych do wykonania pracy materialow i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie
pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

3. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosié¢ ten fakt Kierownik, ktéry moze nakaza¢ pracownikowi
wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

4, Kierownik odpowiada za nadzor nad rzetelnym wykorzystaniem przez pracownika
czasu pracy.

Rozdzial 3
Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§ 11. Pracownik Centrum ma w szczego6lnosci prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) jednakowego traktowania przez pracodawce,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) otrzymywania §wiadczen socjalnych na zasadach okre$lonych w przepisach dotyczacych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 12. 1. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku, przeprowadzone na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce,

2) wypelni¢ i przedlozy¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-4 przedklada pracownik w kopiach, ktdre
zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik jest zobowiazany przedtozy¢
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych.

4. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktdéra nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

§ 13. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze
wykonywa¢ zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesowno$¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktéregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 §2 i §3 Kodeksu pracy.




§ 14. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest
obowiazany zlozyé o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

2. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

4, Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowiazany do zlozenia o$wiadczenia o stanie
majatkowym.

§ 15. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewiefistwa do
drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Centrum, jezeli powstalby
miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

§ 16. 1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym,
w czasie trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbg
przygotowawcza.

2. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Centrum, uregulowane zostaly
w odrebnym Zarzadzeniu Kierownika Centrum Gminy Szczecinek w sprawie ustalenia
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikow Centrum Ustlug Wspolnych Gminy
Szczecinek.

§17. 1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,

jezeli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzeganie przepis6w oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,

5) $ciste przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Centrum,

6) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Centrum porzadku i organizacji pracy,

7) pelne wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy na wykonywanie obowigzkow

stuzbowych,

8) wykonywanie poleceni stuzbowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie, przy czym:

a) jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie stuzbowe jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym
Kierownika. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Kierownika,

b) pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Kierownika.

9) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, w tym zachowanie uprzejmosci

i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz

wspdtpracownikami,



10) dbanie o dobro Centrum, chronienie jego mienia, a takze zachowanie tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

11) traktowanie pracy w administracji publicznej jako stuzby panstwu i jego obywatelom oraz
lojalnosci wobec panstwa,

12) zabezpieczanie dokumentacji, urzadzen i pomieszczen zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych i regulacjami wewnetrznymi Centrum,

13) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim. Powinno$é ta dotyczy réwniez
zachowania wlasciwej postawy etycznej, nie tylko wobec pracodawcy, wspdlpracownikéw
i innych pracownikéw samorzadowych, ale réwniez wobec obywateli, interesantéw, innych
urzedow i instytucji, organizacji oraz wszystkich cztonkéw spolecznoscei lokalnej. Godne
zachowanie w miejscu pracy oznacza takze stosowny ubior, adekwatny do warunkéw pracy
i jego specyfiki.

14) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych, a w przypadku braku
kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku — uzupelnienie w odpowiednim terminie,

15) informowanie bezposredniego przelozonego o zaistnieniu przeszk6d w wykonywaniu
pracy,

16) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej i stuzbowe;j,

17) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

18) dazenie do pelnej realizacji zadan publicznych w celu zaspokojenia potrzeb spotecznosci
lokalnej oraz racjonalne wydawanie $rodkéw publicznych,

19) pracownicy wykonujacy powierzone im zadania zobowigzani sg do wspéldziatania ze
sobg, w szczegolnosci do wymiany informacji niezbednych do realizacji zadania.

2. Pracownik, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza si¢ mienie pracodawcy
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstalg w tym mieniu.

3. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostalo okreslonym pracownikom wspélnie,
przyjmujg oni wspélng odpowiedzialno$§¢ materialng za mienie powierzone im lgcznie
z obowigzkiem wyliczenia, a jednoczesnie pracownicy z pracodawca zawierajg na pismie
umowe o wspolodpowiedzialnosci materialnej.

4. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do prawidiowej dbalosci o powierzone mu
mienie pracodawcy i do rozliczenia si¢ z powierzonego mienia w razie rozwigzania stosunku
pracy lub zmiany zajmowanego stanowiska, najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy
lub zmiany zajmowanego stanowiska oraz na kazde zadanie pracodawcy.

5. Pracownik obowigzany jest przestrzegaé zasad zaleznosci stuzbowej wynikajacej
z organizacji wewngtrznej okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Centrum.

6. Pracownicy wykonujacy powierzone im zadania zobowigzani sg do wspéldziatania ze
sobg, w szczegoblnosci do wymiany informacji niezbednych do realizacji zadania.

7. Za dyscyphne; pracy pracowmkow w Centrum odpow1ed21alny Jest Kierownik.

§ 18 Do oboww;zkow pracowmka w razie zmiany stanowiska ba,dz ustania stosunku
pracy, nalezy:

1) przekazanie dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska, pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego,
w terminie uzgodnionym z pracodawcg,

2) zwrbcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzef, najpdzniej
w dniu ustania stosunku pracy lub zmiany zajmowanego stanowiska.

§ 19. 1. Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg




okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Centrum krdcej, niz 6 miesigcy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajgcego oceng, oceng przeprowadza si¢ za
inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 kolejnych miesiecy.

4. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjnej stanowi podstawg do
rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

§ 20. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje Kierownik.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Kierownik.

3. Najwczeéniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, winna by¢
przeprowadzona oceniajgca rozmowa.

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 20. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢é gotowy do wykonywania pracy
i przebywaé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na pracg zawodowa.

§ 21. Do czasu pracy nie wlicza si¢:
1) usprawiedliwionych nieobecnosci czy zwolnien z pracy w celu petnienia r6znych funkcji
spolecznych czy publicznych (fawnik, dziatacz zwigzku zawodowego),
2) czasu uczestnictwa w strajku lub innej akcji protestacyjnej polegajacej na powstrzymaniu
sie od wykonywania pracy,
3) czasu podrézy stuzbowej przypadajgcej po normalnych godzinach pracy, jesli w trakcie
podrézy pracownik nie wykonuje pracy,
4) czasu zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych na prosbg pracownika (wyjscia
prywatne).

§ 22. 1. W Centrum obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Centrum nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

3. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreSlone w ust. 2 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

4. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 23. 1. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest do potwierdzenia swojego przybycia
do pracy na papierowej liscie obecnosci znajdujacej sig¢ u osoby odpowiedzialnej za sprawy
kadrowe poprzez ztozenie swojego podpisu.



2. Ewidencja czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca prowadzona jest w trybie papierowym
przez osobg odpowiedzialng za sprawy kadrowe.

§ 24. 1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien przypadaé w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik
ma prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podlega wliczeniu do czasu
pracy.

5. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich
napoj6w, positkéw oraz ich spozywanie nie powinno odbywaé sie w obecnosci interesantéw.
6. Spozywanie positkéw nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu interesantéw.

§ 25. 1. Pracownicy Centrum pracujg wedtug nastgpujacego rozkladu czasu pracy:

a) poniedzialek - pigtek w godzinach od 7:00 do 15:00.

2. Soboty sa dniami wolnymi od pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
Kierownik.

4. Dopuszcza sig pdzniejsze rozpoczynanie pracy i jej koniczenie w granicach do 10 minut,
w stosunku do czasu pracy okreslonego w ust. 1.

5. Pézniejsze rozpoczgeia pracy o okreslony czas o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje
wydhuzenie w tym dniu czasu pracy o czas opdZnienia.

6. Przebywanie pracownikéw na terenie Centrum poza ustalonymi godzinami pracy moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody ze strony pracodawcy.

§ 26. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 21.00 i 7.00 nastepnego dnia.

§ 27. 1. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na szczegélne potrzeby pracodawcy wykonywat
pracg w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzie wolny od pracy udzielony
do konca okresu rozliczeniowego, w terminic z nim uzgodnionym 1 wskazanym
w o$wiadczeniu stanowigcym zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na prace w dniu wolnym od pracy stanowi zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Zgod¢ na wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wydaje Kierownik lub
upowazniony przez niego pracownik.

4. Bwidencj¢ czasu pracy w dniu wolnym od pracy dla pracownikéw, prowadzi osoba
odpowiedzialna za sprawy kadrowe Centrum. Wzér ewidencji stanowi zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

§ 28. 1. Niedziela oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.

2. Za pracg w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 7:00
w tym dniu, a godz. 7:00 dnia nastgpnego.




3. Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na prace w niedzielg lub $wigta stanowi zatgeznik Nr
2 do niniejszego Regulaminu.

4. Zgode na wykonywanie pracy w niedziele lub $wigto wydaje Kierownik lub
upowazniony przez niego pracownik.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg pracodawca jest obowiazany zapewnié
inny dziefn wolny od pracy w zamian za prace w niedzielg w okresie 6 dni kalendarzowych
nastepujacych po takiej niedzieli a w zamian za pracg w Swigto W ciagu okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym i wskazanym w o$wiadczeniu stanowigcym
zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Ewidencja czasu pracy w niedziele lub $wigto oraz rozliczenie $wiadczenia pracy
odbywa sie na zasadach okre$lonych w § 27 ust. 4.

§ 29. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego wynoszacego co najmniej 11 godzin i odpoczynku tygodniowego wynoszacego co
najmniej 35 godzin.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegoélnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

4. Praca w godzinach nadliczbowych, moze by¢ wykonywana jedynie za wiedzg i zgodg
pracodawcy i odbywa si¢ na wniosek. Wzdr wniosku stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 30. 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy. tj. wedtug zasady ,,godzina za godzing”.

2. O$wiadczenie pracownika w zakresie uprawnien wymienionych w ust. Inalezy ztozy¢
Kierownikowi lub osobie odpowiedzialnej za sprawy kadrowe Centrum najpézniej w terminie
2 dni od powstania nadgodzin. O$wiadczenie o rozliczeniu $wiadczenia pracy stanowi
zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Ewidencja czasu pracy w godzinach nadliczbowych oraz rozliczenie $wiadczenia pracy
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 30 ust. 4.

§ 31. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Kierownika Centrum, a w razie
jego nieobecnosci przez osobg, ktéra go zastgpuje na czas niezbedny dla zalatwienia waznej
sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Pracownik zwolniony od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych, odpracowuje czas tego zwolnienia w tym samym miesigcu
w ktérym zwolnienie zostato mu udzielone. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.

3. Odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastgpi¢ przed lub po godzinach pracy
Centrum, jednorazowo lub w ciagu kilku dni, z zastrzezeniem ust. 2.

4. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na prosbg pracownika w celu
zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



5. Wyjécia prywatne, w godzinach pracy pracownik jest zobowigzany odnotowac
w "Ewidencji wyj$é osobistych”, prowadzonej przez osobg odpowiedzialng za sprawy
kadrowe. Ewidencja wyj$¢ prywatnych wraz z ewidencjg godzin odpracowanych podlega
kontroli Kierownika.

§ 32. 1. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy moga odbywa¢ si¢ wylacznie na polecenie
lub za zgoda Kierownika.

2. Wyjscie w godzinach pracy w celu stuzbowym pracownik jest zobowigzany odnotowaé
w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”, prowadzonej przez osobg odpowiedzialng za sprawy
kadrowe poprzez wpisanie: imienia i nazwiska, daty, godziny wyjscia i powrotu, miejsca
i celu wyjscia oraz ztozenie podpisu.

3. Ewidencja wyj$¢ stuzbowych podlega kontroli Kierownika.

Rozdzial §
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

§ 33. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ Kierownika lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza nizej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany natychmiast lecz nie po6Zniej niz w dniu nastgpnym powiadomi¢
(telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), o przyczynie swojej nieobecnosci Kierownika
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4, Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do
pracy, przedstawiajgc niezwlocznie Kierownikowi lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe
przyczyny nieobecnosci, a w razie koniecznosci odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordéb =zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez organ
wiadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny.

Rozdzial 6
Urlopy pracownicze
§ 34. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie



moze zrzec si¢ prawa do urlopu. Wniosek o udzielenie urlopu stanowi zatgcznik Nr 5 do
Regulaminu.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ zgodnie z ustalonym planem
urlopéw, poza 4 dniami tzw. ,,urlopu na zgdanie”.

3. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust. 1, nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Pracownicy Centrum we wspdlipracy z osoba prowadzaca sprawy kadrowe sporzadzaja
plan urlopéw w terminie do dnia 31 grudnia. Plan urlopéw podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika w terminie do dnia 15 stycznia rozpoczynajgcego si¢ roku kalendarzowego.

5. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik ma obowigzek wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, o ile pracodawca udzieli mu takiego urlopu.

§ 35. Za wlasciwg organizacj¢ pracy i prawidlowe rozliczenie czasu pracy, w tym roéwniez
za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez podlegltych pracownikéw, odpowiada
Kierownik.

Rozdzial 7
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji
o dzialaniu odurzajacym
§ 36. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy.

3. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na Kierowniku Centrum.

4. Realizacja w/w obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktdrych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu.

5. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem alkoholu Kierownik
dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do organu policji celem sprawdzenia stanu
trzezwosci.

6. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na
pracowniku.

§ 37. 1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu
pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracownika.

2. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem narkotykéw lub
innych $rodkéw odurzajacych Kierownik kieruje pracownika na odpowiednie badania.

Rozdzial 8
Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 38. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o
prace.
2. Wynagrodzenie za prace platne raz w miesigcu wyplaca si¢ z dolu 28 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.




3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy dokonywana jest w terminie
okreslonym w ust 2.

4. Jezeli ustalony dzien, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 wyplaty wynagrodzenia wypada
w niedzielg, Swieto lub dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

5. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy Centrum.

6. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

7. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na wskazane przez pracownika konto
bankowe.

§ 39. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazane jest za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, ktérg zobowigzane
sa zachowaé: Kierownik zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe.

Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 40. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 41. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnoscei:
1) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie i kontrolowaé
wykonanie tych polecen,
4) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownik6w biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,
5) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy,
6) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikéw miodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
7) zapewniaC wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
8) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
9) wydawac szczegélowe instrukcje, wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy,
10) wspolpracowaé z zakladami spotecznej stuzby zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem
pracownikow,
11) zapewni¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miar¢ mozliwosci realizowaé zalecenia lekarzy sprawujgcych opieke zdrowotng nad
pracownikami,
12) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,




13) wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualne]
i higieny osobistej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi.

2. Ponadto, pracodawca jest zobowigzany:
1) przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych
w zakladzie pracy, na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu
i zyciu pracownikow.
2) przekazywa¢ pracownikom informacje o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,
3) przekazywaé pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ppkt a) i b) obejmuje:
- imie i nazwisko,
- miejsce wykonywania pracy,
- numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

3. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezpoéredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

4. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) wstrzyma¢ prace i wydaé¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 42. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg:

1) specjalista ds. bhp - instruktaz ogdlny,
2) Kierownik - instruktaz stanowiskowy.

§ 43. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegolnosei:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu.
2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowad si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich,
5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
6) wspbldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,



7) uczestniczy¢ w okresowych oraz uzupeliajacych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy i ochrony p. pozarowej organizowanych przez pracodawce. Szkolenie
okresowe z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy przeprowadza si¢ dla stanowisk
administracyjnych nie rzadziej niz co 6 lat.

§ 44. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy nalezy
w szczegoOlnosci:
1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektu,
2) wyposazenie obiektu i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego
sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wlasciwego do nich dostepu,
3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych Zrédetl i miejsc poboru wody do
celow gasniczych,
4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, gazowej oraz
przewodéw kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie
terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego oraz poddawanie przegladom
technicznym i czynno$ciom konserwujacym,
5) zapoznanie pracownikéw z ,Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego” oraz
przechowywanie jej w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwo$¢ jej natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych,
6) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji pracownikow poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatki schodowej,
7) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektu pod
warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za sprawy ochrony
przeciwpozarowej i spelnienie wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej
obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 45. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a przede
wszystkim na swoim stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
2) znajomosci sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenia podrgcznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz recznych przyciskow
alarmowych,
3) niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przelozonemu usterek i zagrozen mogacych
spowodowaé pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo,
4) brania udzialu w szkoleniach i éwiczeniach przeciwpozarowych,
5) sprawdzania w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym pelni si¢
obowigzki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa.

§ 46. 1. Zasady przydziatu okularéw korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym do
ich otrzymania, zostaly okreslone w zatagczniku Nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Srodki higieny osobistej sa ogdlnie dostgpne dla wszystkich stanowisk
administracyjnych 1 znajduja si¢ w pomieszczeniu sanitarnym Centrum. Pracodawca
zapewnia mydto w plynie oraz re¢czniki jednorazowego uzytku.



Rozdzial 10
Ochrona pracy Kkobiet i uprawnienia pracownikéow
zwigzanych z rodzicielstwem

§ 47. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze
nocne;j.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

3. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig¢ kobiety w ciazy:

a. gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

4. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 48. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej 1 przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy Iaczone, co moze
skutkowaé pézZniejszym rozpoczeciem S$wiadczenia pracy lub wezesniejszym  jej
zakonczeniem.

§ 49. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Pracownik chcac skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, zobowigzany jest
do zlozenia stosownego o$wiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnienia, ze wskazaniem
czy zwolnienie odbedzie w wymiarze godzinowym lub dniowym. O$wiadczenie o wyborze
formy korzystania z przedmiotowego zwolnienia skfadane jest pracodawcy przy okazji
przekazywania pierwszego wniosku w danym roku kalendarzowym, o skorzystanie ze
zwolnienia.

4. Jesli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, liczbg godzin
pracy, z ktérych moze by¢ zwolniony na podstawie tego przepisu, ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika, przy czym niepetng godzing zwolnienia zaokragla
sie w gore do pelnej godziny.

5. Pracownik jest zobowigzany do informowania pracodawcy o wszelkich zmianach
majacych wplyw na udzielenie zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdzial 11
Zatrudnianie mlodocianych

§ 50. 1. Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach okreslonych w wykazie
prac wzbronionych miodocianym, okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministr6w z dnia 24
sierpnia 2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. z 2004 roku, Nr 200, poz. 2047 z p6zn. zm.).

2. Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektérych
rodzajach prac wzbronionych, ktére sa okreslone w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia, jezeli




jest to potrzebne do odbycia przygotowania zawodowego, okreslajac jednoczesnie warunki
zapewniajgce szczego6lng ochrong zdrowia modocianych zatrudnionych przy tych pracach.

3. Zatrudnianie mlodocianych przy pracach, o ktérych mowa w ust. 2 nie moze mied
charakteru pracy stalej, lecz powinno ogranicza¢ si¢ do zaznajomienia mlodocianych
z czynnos$ciami podstawowymi, niezbgdnymi do wykonywania zadan.

4. Do lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe nalezy zaliczy¢ wykonywanie prostych czynnosci z zakresu
porzadkowania akt, w tym:

a) uktadanie teczek z dokumentami,

b) zszywanie akt,

¢) wpinanie pism do segregatorow.

Rozdzial 12
Kary za naruszenie organizacji procesu pracy,
porzadku i dyscypliny pracy

§ 51. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiso6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci
w pracy, palenie tytoniu w czasie pracy, pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia,
2) kare nagany.

2. Przed zastosowaniem kary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzi¢
z pracownikiem rozmowe dyscyplinujaca. Forma zwrdcenia uwagi nie jest traktowana jako

kara regulaminowa.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika: przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw  przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia

(nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ pracownika w pracy w czasie godzin pracy, dotyczaca dnia
lub czesci dnia roboczego, powstata wskutek nieprzybycia do pracy, spdznienia do pracy,
wyjdcia z pracy przed ustalong godzing jej zakoniczenia), stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, palenie tytoniu w czasie pracy
powodujgce zagrozenie bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze réwniez stosowaé kare¢ pieni¢zng.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢
naruszenia.

7. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.




10. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy przebieg pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.

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

15. Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 52. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest
w szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy, powodujace narazenie pracodawcy na
szkode,
2) wybiéreze wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
3) bezkrytyczne wykonanie bezprawnego polecenia, ktérego realizacja choéby potencjalnie
zagraza interesom pracodawcy i ktérego szkodliwosci dla tych intereséw pracownik byt albo
powinien by¢ §wiadomy,
4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznienia powodujace dezorganizacjg pracy,
5) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow,
6) nie informowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo nie
stosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,
8) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecane przez zwierzchnikow,
9) dzialania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.
10) naruszanie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw i interesantéw, ujawnienie
w sposéb nieuprawniony spraw objgtych tajemnica ustawowo chroniong,
11) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci, pod wptywem $rodkéw odurzajgcych lub
narkotykdw, spozywanie alkoholu w czasie pracy,
12) palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy,
13) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
14) stosowanie mobbingu (przemocy i terroru psychicznego),
15) nieprzestrzeganie zasad wspoélzycia spolecznego, stosowanie zachowania obrazliwego lub
lekcewazgcego wobec przetozonego, wspdlpracownikéw oraz petentow,
16) niewtasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikow,
17) kradziez mienia pracodawcy lub usiowanie przywlaszczenia materiatéw, urzgdzen,
a takze innych $rodkéw stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy,
18) prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych w Kodeksie pracy za mobbing
lub nieinformowanie Kierownika o dziataniach i zachowaniach majacych cechy mobbingu.



§ 53. Cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze stanowic
podstawe do rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdzial 13
Nagrody i wyréznienia

§ S54. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie,
a w szczeg6lnosci wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy, systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, stuzg podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdzZnienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

3. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Kierownik.

Rozdzial 14
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 55. 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiagzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalne.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 56. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktéorym mowa w §59 oznacza nie
dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

Rozdzial 15
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 57. 1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.

2. Mobbing oznacza dzialanie lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwaltym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

3. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 58. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zglaszania ustnie lub pisemnie
wszelkich zaobserwowanych przypadkow, ktére mogg $wiadezy¢ o wystepowaniu mobbingu
Kierownikowi w trybie okreslonym w ust. 2.

2. Zgloszenie pisemne powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, dowody na
poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badZz sprawcéw mobbingu.
Pracownik powinien wlasnorgcznie podpisaé zgloszenie i opatrzy¢ je data.

3. W terminie 7-u dni od zgloszenia faktu zaistnienia mobbingu Kierownik w drodze
zarzadzenia powoluje Komisje antymobbingows.




4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy sprawa o mobbing, Kierownik
lub osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowaty, do drugiego stopnia wigcznie.

5. Komisja powinna zakonczyé postgpowanie w sprawie o mobbing w terminie 30 dni od
daty zlozenia zawiadomienia. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze przedtuzy¢
termin zakonczenia postgpowania na czas okreslony.

6. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwolywanych przez przewodniczacego stosownie
do potrzeb prowadzonego postepowania. Po wystuchaniu osoby wnoszacej sprawg oraz osoby
obwinionej o stosowanie mobbingu, ewentualnych $wiadkéw, a takze rozpatrzeniu
zgromadzonych dowodéw Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i przekazuje swoje
stanowisko pracodawcy.

7. W przypadku uznania zaistnienia faktu mobingu pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidfowosci i przeciwdziatania ich
powtdrzeniu.

§ 59. 1. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.
2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowg o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 16
Inne postanowienia

§ 60. 1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Centrum do
celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw
postanowien ust. 11 2.

4. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowaé si¢ zadnymi czynno$ciami nie zwigzanymi z praca,
2) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzglgdny zakaz palenia tytoniu na terenie Centrum).
3) przyjmowacé na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,
4) wykorzystywaé urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celéw
prywatnych.

Rozdzial 17
Postanowienia koncowe

§ 61. 1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
Centrum.

2. Wprowadzenie zmiany do niniejszego regulaminu wymaga zastosowania trybu
przewidzianego w Kodeksie Pracy dla wprowadzenia Regulaminu Pracy.

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy z zakresu prawa pracy, a w szezegolnosci Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych do
Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktéw wykonawezych do
ustawy.

4. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik Centrum. Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Centrum Uslug Wsp6lnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
REGULAMINU PRACY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK

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

(imi¢ i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

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

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

(adres pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢* z Regulaminem Pracy Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Szczecinek wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Szczecinek Nr 3/2020 z dnia 9 marca 2020 roku.

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

(podpis pracownika)







Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

/pieczeé zaktadu pracy/ Szczecinek, dnia ........oooovenennnn.

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA WYKONANIE PRACY W DNI WOLNE OD PRACY
W NIEDZIELE I SWIETA
W GODZINACH NADLICZBOWYCH *

Z1eca S1@ PAnU(I) . ouvuvene it
zatrudnionemu (€)) Na StANOWISKU PIACY ... ..veutitieitentii et ceanenes
wykonywanie pracy w dni wolne od pracy/w niedziele lub $wigta/w godzinach
nadliczbowych* w dniu: .................. odgodz.: .......oceivinnnn, dogodz.: ...

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

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

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

(podpis pracodawcy lub upowaznionej osoby)

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody*

Szczecinek, dnia..........oovviiviiiiiiiiin

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ROZLICZENIU SWIADCZENIA PRACY

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

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

(Nazwa stanowiska pracy)

1. W zwigzku z Wykonywaniem pracy w dniu wolnym od pracy tj. wdniu ...............oe.. .
prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy, ktéry odbiore w dniu .........ccooeeiiiinnnn, .

2. W zwiazku z wykonywaniem pracy w niedzielg w dniu .............. proszg o udzielenie

mi dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po dniu pracy tj. .......oooeviiinnenn

3. W zwigzku z Wykonywamem pracy w swigto w dmu ................ prosze o udzielenie

mi dnia wolnego od pracy w ciagu okresu rozliczeniowego w dnit: ..........ccoviiiiiinnin .

4. W zwiazku z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...............co ,
w godzinach od ................... do v wybieram czas wolny w tym samym
wymiarze, ktéry odbiorg w dniu ..., w godzinach od
................... do i

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

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

(Imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

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

(Nazwa stanowiska pracy)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie*:

Ourlopu wypoczynkowego;

QOurlopu na zadanie;

Ourlopu okoliczno$ciowego;

Qurlopu szkoleniowego;

Ozwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14;

Odni wolnych za prace za nadgodziny W dniach: ..o, ;
Dinnego zwolnienia 0d Pracy z tytlhi: ..o ;
od dnia ...ccoeeeecneriiiiiiniiinn. do dnia ....coverneniniiciininne tj. w liczbie ..o dni
W okresie nieobecnosci pracownika zastgpStwo Petnii.. ..o

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

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

(podpis pracodawcy)

* Prosze zaznaczy¢ prawidtowe



Zalacznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Szczecinek

z dnia 9 marca 2020 r.

ZASADY
przydzialu okularéw korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym
do ich otrzymania

1. Konieczno$é uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy obstudze
monitoré6w ekranowych stwierdza lekarz medycyny pracy w stosownym zaswiadczeniu.

2. Koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok, w tym szkiet korekcyjnych i opraw pokrywa
Pracodawca w kwocie nie wiekszej niz 200 zt i nie czgsciej niz co 2 lata.

3. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zakup okularéw przez pracownika we wlasnym
zakresie.

4. Zakupione okulary korygujace wzrok przekazane w uzytkowanie pracownikowi stanowig
wlasno$¢ Pracodawcy i zostajg wpisane do rejestru prowadzonego osobg prowadzacg sprawy
kadrowe Centrum.

5. W razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika, przed uptywem
okresu uzywalnoéci otrzymanych okularéw, pracownik obowigzany jest zwrdci¢ ich
réwnowarto$é za okres od dnia rozwigzania stosunku pracy do korfica minimalnego okresu
uzywalnosci.

6. W przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygujacych, koszt naprawy lub zakupu
nowych pokrywa pracownik.




