Zarzadzenie nr 5/2021
Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy Rokiciny
z dnia 15.06.2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), art. 42 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 9 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 2/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny z dnia 30 kwietnia 2020 r. Kierownik

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny zarzadza, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny nr 19/2017
z dnia 2 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy dla pracownikéw Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny, zmienione zarzadzeniem Kierownika Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Rokiciny nr 23/2018 z dnia 20.12.2018 .

§3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikom Centrum Ustug Wspdlnych

Gminy Rokiciny i zobowigzuje do przestrzegania jego postanowien.

§4. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikdw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Rokiciny poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszed oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji

Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny.

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

pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny.
Kierownik

Agnieszka Pachniewicz


https://cuwrokiciny.bip.wikom.pl/

Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 5/2021
Kierownika Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Rokiciny
z dnia 15.06.2021
Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny
Rozdziat 1 Postanowienia ogdlne
§ 1.1. Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny zwany dalej ,Regulaminem”
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéow w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny.
2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
pracy i stanowisko.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Rokiciny w skrocie CUW
2) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych CUW;
3) czasie pracy, nalezy przez to rozumieé czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;
4) regulaminie — nalezy rozumiec niniejszy Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Rokiciny.
§3.Pracodawca zapoznaje kaidego pracownika, w tym nowo przyjetego do prac
z postanowieniami Regulaminu.
§ 4. Organizowanie pracy w CUW nalezy do Kierownika CUW.
Rozdziat 2 Obowigzki pracodawcy
§ 5.Do podstawowych obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajomienie pracownikdw podejmujgcych prace w CUW z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;
2) organizowanie pracy w CUW w sposdb zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu

pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
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wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych z tym
kosztéow;

6) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

7) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami CUW;
8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w CUW warunkéw do nalezytego
wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw;

12) wptywanie na ksztattowanie w CUW zasad wspotzycia spotecznego;

13) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;

14) udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikdéw w sposdb przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi;

17) niezwtocznie wydanie pracownikowi swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub

wygasnieciem stosunku pracy.



Rozdziat 3 Prawa i obowigzki pracownika
§ 6.Do obowigzkéw pracownika CUW nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonanie zadan CUW
okreslonych uchwatg Nr XXI11/135/16 Rady Gminy Rokiciny z dnia 4 listopada 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rokiciny oraz nadania jej statutu.
§ 7.Do podstawowych obowigzkéw pracownika CUW nalezy w szczegdlnosci:
1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkow;
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w CUW;
3) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych;
4) dbanie o dobro CUW, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
6) przestrzeganie przepisow prawa;
7) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie, sprawnie i
bezstronnie;
8) zachowywanie sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca.
§ 8.Pracownik CUW w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy
w siedzibie CUW lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
§ 9.Pracownikowi CUW zabrania sie:
1) palenia tytoniu i wyrobdéw tytoniowych w pomieszczeniach CUW;
2) wnoszenia badz spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach CUW, lub zgtaszania
sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) wnoszenia bgdz uzywania srodkow odurzajgcych w pomieszczeniach CUW;
4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych.

§ 10.1. Do obowigzkéw pracownika CUW zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy



dodatkowo ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
2. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.
3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
§ 11.Do obowigzkéw pracownika CUW przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego zakres
obowigzkdéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrdécenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen;
§ 12.Pracownikowi przystuguje w szczegélnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepisdw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia jednakowych
obowigzkéw;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikéw.

Rozdziat 4 Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 13. W CUW obowigzuje réwnowazny system czasu pracy.
§ 14. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy: do 12
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, przyjmujgc jednomiesieczny okres
rozliczeniowy;
§ 15. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021
r. poz. 573)
§ 16.1. Ewidencje czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w CUW prowadzi wyznaczony
pracownik.
2. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 sprawuje kierownik CUW.

3.Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w formie papierowe;j.



§ 17.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:
1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.
2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.
3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.
4. W przypadkach okreslonych w ust. 1, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.
5. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.
6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono fgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstugg
monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzine z innymi rodzajami prac
nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5
minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.
7. 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.
8. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkdw oraz ich spozywanie nie moze odbywac sie w obecnosci interesantéw.
9.Spozywanie positkdw nie moze spowodowad przerwy w przyjmowaniu interesantow.
§18.Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w CUW(rozktad czasu pracy) ustala sie
W nastepujacy sposob:

1) w poniedziatki, Srody i czwartki od godziny 8.00 do godziny 16:00,

2) we wtorki od godziny 8: 00 do godziny 17:00

3) w piatki od godziny 8: 00 do godziny 15:00.

§ 19.1.Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca



wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie przetozonego.
3. Ustala sie limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby CUW w ciggu roku
kalendarzowego i wynosi on 150 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo usuniecia awarii.
4. Za prace, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakoriczeniu.
§ 20. Kierownik CUW moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, przy zachowaniu obowigzujgcej w CUW dobowej
i tygodniowej normy czasu pracy.
§ 21. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej
odrebnymi przepisami.

Rozdziat 5 Organizacja pracy
§ 22. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
§ 23. 1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci pracownikdéw, ktéra znajduje sie w miejscu wskazanym przez
kierownika
2. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu
~N”.
§ 24. Pracownik moze opusci¢ teren CUW w czasie godzin pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych wytgcznie:

1) na polecenie kierownika;



2) za zgoda kierownika:

§ 25.1. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany
przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkéw oraz powiadomié¢ przetozonego, jezeli
stwierdzi ich naruszenie.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen
biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania dokumentéw
urzedowych na nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomic
swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

3. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywaé w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez
wszystkich pracownikéw, pokdj powinien by¢ zamkniety przez ostatnig osobe wychodzaca
z pokoiju, a klucz przekazany do innego ustalonego miejsca.

4. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem o0séb nieuprawnionych wszystkich dokumentéw
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wytgczenia wszystkich urzadzen elektrycznych niewymagajacych statego

zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz.

5) Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sg
zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg sie w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikéw, ktdorzy ponoszg za nie petng odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do
celéow stuzbowych i witasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika.
Pracownik, przed spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekazaé osobie zastepujgcej
klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuigcych do przechowywania
dokumentéw urzedowych oraz pieczeci i pieczatek.

§ 26. Przebywanie na terenie CUW, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mieé

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda Kierownika.



Rozdziat 6 Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 27. 1. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej na ,Wniosku o udzielenie urlopu”.
2. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.
3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
4. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
§ 28. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.
§ 29. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.
§ 30. 1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie pbézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W przypadku
korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.
3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ w pracy przedkfadajgc
pracodawcy:
1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa w brzmieniu
obowigzujgcym do dnia 31 grudnia 2015 r. - w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,
niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku przystugujgcego
mu za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego;
2) inne dokumenty najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy:
a) decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami

0 zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych



przepisami,

b) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

4. Przepisow ust. 3 pkt 1 nie stosuje sie w przypadku zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego
zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyristwa w brzmieniu obowigzujgcym od dnia 1 stycznia 2016 r.

§ 31. 1. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do Kierownika
celem wyjasnienia przyczyny spdznienia.

2. Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje Kierownik.

§ 32. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdZnienie
pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 33. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez kierownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 2
pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesiecznego.

Rozdziat 7 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa



§ 34. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
a w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczendstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) Informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz po
kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w tym
zakresie;

4) zapewnia¢ przestrzeganie w CUW przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuwania uchybied w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen;

5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 35. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy ponosi odpowiedzialnos¢ kierownik, ktory jest
zobowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) dbaé¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowaé aby srodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;
4) zapewnic¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) zapewnié przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych pracownika.
§ 36. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do
podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczerstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i instruktazu
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z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzgdzen i polecen;

3) dbad o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac sie do wskazan lekarza;

6) poddawaé sie niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami
prywatnymi do celdw stuzbowych;

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, o grozacych im niebezpieczenstwach;

8) wspdtdziata¢ z przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb;

4) za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca zagrozenia
zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 37. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkdw pracodawcy nalezg

w szczegolnosci:
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1) wyposazenie pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego
oraz witasciwego do nich dostepu.
2) zapoznanie pracownikéw z instrukcjami bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowg
i udzielania pierwszej pomocy. Wprowadzonymi zarzgdzeniem nr 6/2017 Kierownika Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny z dnia 27 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny.
§ 38. Pracownicy CUW s3 zobowigzani do przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci:
1) $cisle przestrzegac przepisdw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy, a w szczegdlnosci
na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;
2) znac i przestrzegac sposdb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego;
3) niezwtocznie zgtaszaé przetozonemu usterki i zagrozenia moggce spowodowac pozar, wybuch
lub inne niebezpieczenstwo;
4) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym petni sie
obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce powstaniu pozaru, wybuchu lub innego
niebezpieczenstwa;
5) dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzgdzenia ratownicze znajdujgce sie w poblizu miejsc
pracy;

Rozdziat 8 Ochrona pracy kobiet i uprawnienia

pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem

§ 39. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.
2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig. (Dz. U. z 2017 r.
poz. 796).

§ 40. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
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w niedziele i Swieta oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.
§ 41. 1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowaé go
poza state miejsce pracy.
2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcy statej opieki lub opiekujgcego sie
dzieémi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej ani w niedziele i $wieta.
3. Pracownik wychowujgcy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
0 zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia w wymiarze 16 godzin albo
2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik ten jest rowniez
zobowigzany sktada¢ odrebne os$wiadczenia w przypadku zmiany zamiaru korzystania
z uprawnienia.
4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku.
5. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym lub dniowym.
6. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1-3 sg zobowigzani do ztozenia ,,Oswiadczenia”.

Rozdziat 9 Wyptata wynagrodzenia
§ 42. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.
§ 43. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie z dotu.
2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu kazdego miesigca.
3. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, dodatku za prace w porze nocnej oraz
wyréwnania wynagrodzenia nastepuje najpdzniej w dniu 10 kazdego miesigca.
4. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2-4 wypada w niedziele, $wieto lub dzierh wolny od pracy
wyptata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.
5. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w CUW jest dokonywana na wskazany
przez pracownika rachunek ptatniczy.

6. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest wyptacane w formie gotowkowej.
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§ 44. Zakfad pracy, na zagdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie, ktérych obliczone zostato wynagrodzenie.
§ 45. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pieniezne ze stosunku pracy
uwazane s za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnicg, o ile przepis szczegdlny nie
stanowi inacze;.

Rozdziat 10 Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczedstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowad
kare pieniezna.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Kierownika.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez Kierownika
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie naruszenia.
§ 47. 1. Kary, o ktérych mowa w § 49 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Kierownik CUW.
2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na piSmie, a odpis sktada sie do akt
osobowych pracownika.
3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
Kierownika CUW.
4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik CUW po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowe;j.
5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego

uwzglednieniem.
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6. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
7. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
8. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
9. Postanowienia ust. 7 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rdwnowartos¢ kwoty tej
kary.

Rozdziat 11 Postanowienia koricowe
§ 48.1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych i aktow
wykonawczych do ustawy.
2. Zasady dotyczace rownego traktowania pracownikdw w zatrudnieniu okreslone zostaty
w zatgczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonuje Kierownik.

Kierownik

Agnieszka Pachniewicz
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