Centrum Ushug Wspolnyeh w Okomlku

w ul. Le$na 46, 64-965 Okonek,
cu & (67) 266 91 45

Zarzadzenie Nr 10/2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
z dnia 09.12.2022 r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Uslug Wspélnych w Okonku

Na podstawie art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530) oraz art. 104, art. 104! i art. 1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Centrum Ustug Wsp6lnych w Okonku stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ informacje dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu, stanowigca
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc zarzgdzenia: Zarzadzenie nr 4/2017 Dyrektora Centrum Ustug wspélnych w
Okonku z dnia 4 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug
Wspélnych w Okonku, zarzadzenie nr 12/2018 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Okonku z dnia 18 grudnia 2018 r. zmieniajgce zarzgdzenie nr 4/2017 Dyrektora Centrum
Ustug wspolnych w Okonku z dnia 4 stycznia 2017 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
Pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku oraz zarzadzenie nr 8/2020 Dyrektora Centrum
Ustug Wspélnych w Okonku z dnia 25 sierpnia 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 4/2017
Dyrektora Centrum Ustug wspdlnych w Okonku z dnia 4 stycznia 2017 1. w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspélnych w Okonku.

§ 4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u danego pracodawcy tj. od dnia podpisania
przez pracownikow o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z jego trescig.
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do zarzgdzenia nr 10/2022
Dyrektora CUW w Okonku

z dnia 09 grudnia 2022 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W OKONKU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Centrum Ustug Wspélnych w Okonku zwanego réwniez dalej ,,CUW?”
ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku.

Rozdzial I1
Czas pracy

§3

Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz stanowisku kierowcy.

§4

Czas pracy pracownikéw merytorycznych i administracyjnych nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobg i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przecigtnym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym miesigca.

§5

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw CUW zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy:

- poniedziatek — pigtek w godzinach od 7:00 do 15:00,

- poniedziatek — pigtek w godzinach od 8:00 do 16:00 — dyrektor CUW.



§6

Praca wykonywana ponad norme¢ czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu
stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

1.

[O8]

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§7

Harmonogramy pracy pracownikéw ustala si¢ z uwzglednieniem wszystkich sobot
wolnych od pracy.

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Ustala sie por¢ nocng w godzinach od 22:00 do 6:00.

Za pracg w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonang od godziny 6:00 rano w
niedzielg lub $wigto do godziny 6:00 rano dnia nastepnego.

Rozdzial 111
Obsluga interesantéw

§8

Obstuga interesantéw w Centrum Ustug Wsp6lnych w Okonku odbywa sie nastepujaco:
1) Poniedziatek — pigtek w godzinach 8:00 — 15:00

Rozdzial IV
Organizacja pracy

§9

Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 10

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownikéw na wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.

L.

§ 11

Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowiazany jest podpisaé liste obecnosci.

2. Jako formg kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci,




2) ewidencje delegacji stuzbowych,
3) ewidencje wyj$¢ stuzbowych i prywatnych.

3. Brak podpisu na liécie obecnosei lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$é wymagajacg usprawiedliwienia.

4. Liste obecnosci i ewidencje, o ktorych mowa w ust. 2 prowadzi dyrektor CUW.

§ 12

Wyijécie pracownikéw poza zaklad pracy w godzinach czasu pracy CUW jest mozliwe po
uzyskaniu ustnej zgody przelozonego lub osoby przez niego upowaznionej i odnotowanie
tego faktu w zeszycie wyj$¢ pracownikow, znajdujgcym si¢ u dyrektora Centrum.

§13

O udzieleniu urlopu decyduje dyrektor Centrum, a w czasie jego nieobecnosci osoba
zastepujaca, po uprzedniej akceptacji wniosku urlopowego.

§ 14

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (15 minut). Przerwa
nie moze trwaé w czasie przyjmowania interesantow lub w czasie przewidzianym na
realizacje zaje¢ programowych.

§15

Wstep i przebywanie pracownikéw na terenie CUW lub tez wykonywanie obowiazkow
stuzbowych poza siedzibg CUW w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu Iub pod
wplywem innych $rodkéw odurzajacych jest zabronione. W przypadku podejrzenia,
pracownik winien dobrowolnie podda¢ si¢ badaniu na zawartos¢ alkoholu w wydychanym
powietrzu lub we krwi.

Rozdzial V
Zabezpieczenie akt i mienia

§ 16

1. Akta, pieczgtki i inne przedmioty oraz urzadzenia stuzbowe powinny by¢
zabezpieczone lub zamkniete przed dostgpem o0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentow stuzbowych poza teren osrodka kazdorazowo wymaga zgody
bezposredniego przelozonego potwierdzonej pisemnie.

3. Wypozyczenie wyposazenia mienia wymaga pisemnej zgody dyrektora Centrum.

4. Uzycie do celéw poza stuzbowych wyposazenia, kazdorazowo wymaga pisemne;j
zgody dyrektora Centrum.




§17

. Pracownicy opuszczajgcy stanowisko pracy zobowigzani sg wlaczy¢ sprzet
komputerowy i elektryczny oraz zamknaé okna i drzwi do pokoju na klucz.

. Pracownicy opuszczajacy stanowisko pracy kazdorazowo zobowigzani sg do
uporzadkowania tego stanowiska oraz zabezpieczenie materiatéw i sprzetu za ktory sa
odpowiedzialni.

§ 18

. Przebywanie pracownikéw na terenie CUW poza godzinami okreslonymi w Rozdziale
II bez wymaganej zgody jest zabronione, powyzszy zapis nie dotyczy dyrektora CUW,
osoby zastepujacej i gldwnego ksiegowego.

. Zezwolen na pozostanie w siedzibie Centrum poza godzinami udziela Dyrektor CUW,
a w razie jego nieobecnosci osoba zastepujaca.

. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie na pozostanie w siedzibie CUW, poza
godzinami pracy, obowigzany jest zglosié pracownikowi obslugi (sprzataczce) fakt
opuszczenia siedziby.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia z pracy

§19

. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw.

. Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 15 grudnia danego roku
inspektor ds. kadr w oparciu o wnioski pracownikéw.

. Uwzgledniajgc wnioski pracownikéw i potrzeby CUW, zatwierdzony plan urlopow
pracodawca podaje do wiadomosci pracownikéw.

Urlop wypoczynkowy udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopow
na jego pisemny wniosek ztozony co najmniej z 2-dniowym wyprzedzeniem przed
planowana datg rozpoczecia urlopu.

. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego
wniosku lub zawiadomienia na pi$mie przez pracodawce o wyrazeniu zgody na
rozpoczgcie wykorzystania urlopu w okreslonym termine.

§20

. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza 7zadanie
urlopu wypoczynkowego najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczeciem
godzi pracy, zgodnie z harmonogramem pracy zawartym w Rozdziale II niniejszego
regulaminu.

. Pracownik moze z3da¢ wszystkich czterech dni urlopu wypoczynkowego
jednoczesnie, lub pojedynczo.




L.

§21

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny, o
udzieleniu urlopu bezpltatnego decyduje dyrektor CUW.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§22

Dyrektor CUW w uzasadnionych przypadkach moze zwolni¢ pracownika z czgsci
dnia pracy w celu niezbednego zatatwienia spraw osobistych.

Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w pkt. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§23

1. Pracownikowi przystugujg zwolnienia od pracy za czas obejmujgcy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu wspétmalzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki lub
ojczyma, macochy.

2) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 24

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
Rozdzial VII
Dyscyplina pracy
§25
1. W razie niemoznodci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z goOry znana,

pracownik winien uprzedzié o tym przelozonego przed dniem przewidywane]
nieobecnosci.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest powiadomié
przelozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,
co powinien uczynié¢ nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosei. Zawiadomienia tego
moze pracownik dokona¢ osobisci, przez inng osobe, telefonicznie lub za




posrednictwem poczty tradycyjnej, wowczas za date zawiadomienia uwaza sic date
stempla pocztowego przesytki z informacja.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.] moze byé usprawiedliwione
szczegllnymi  okolicznodciami  uniemozliwiajgcymi  pracownikowi terminowe
dopelnienie obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozona
choroba, potaczong z nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

§ 26

1. Spéznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

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

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

3) konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub
szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez
pracownika odpowiedniego pisemnego os$wiadczenia o tym fakeie,
potwierdzonego przez wskazang placowke,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez:
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod
warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca
osobiste stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrozy shuzbowej w godzinach nocnych, zakoficzone w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz
odbywata si¢ w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, a
pracownik ztozyl odpowiednie pisemne o$wiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany
przedstawi¢ pracodawcy najpézniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy lub inne przepisy prawa.




Rozdzial VIII
Obowigzki i uprawnienia

§27

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1) Zaznajomienie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

2) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3) Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, szczegolnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

5) Przeciwdziala¢ lobbingowi tj.: przeciwdziata¢ uporczywemu i dlugotrwatemu
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcego u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majagce na celu ponizanie Iub
oémieszanie pracownika, izolowaniu lub wyeliminowaniu z zespolu
wspoOtpracownikow.

6) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

7) Terminowe i prawidlowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za prace.

8) Wspieranie i umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
motywowanie do samorozwoju.

9) Zaspakajanie potrzeb bytowych, kulturalnych i socjalnych pracownikow w miare
posiadanych srodkow.

10) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy
pracownikow.

11) Prowadzenie dokumentacji kadrowej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy z pracownikiem, niezwlocznie wydanie pracownikowi swiadectwa
pracy.

12) Ksztattowanie pozytywnych zasad wspélzycia spolecznego i poszanowanie
godnosci  osobistej pracownikéw, nie dopuszczenie do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy.

13) Wydawanie pracownikom potrzebnych narzedzi, sprzetu i materiatéw
niezbednych do pracy.




§ 28

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9

Dbatos¢ o dobre imie i prestiz CUW.

Rzetelne i prawidlowe wykonywanie zadan powierzonych indywidualnym zakresem
czynnosci.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego dla CUW.

Poddawanie si¢ ocenie kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie regulaminéw 1 ustalonego w CUW porzadku.

Przestrzeganie przepisow bhp, i p.poz., przepiséw o ochronie danych osobowych, kpa,
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjne;j.

Dbanie o dobro CUW, powierzone mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji na
temat danych technicznych i sytemu informatycznego CUW oraz informaciji
organizacyjnych, ktére stanowig tajemnice, a ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawcg na szkode.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowej okreslonej w odrebnych przepisach.
Przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego.

10) Dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie oraz

zabezpieczenie go po zakoficzeniu pracy.

11) Efektywne wykonywanie powierzonej pracy.

§29

Pracodawca ma nast¢pujgce prawa:

Y

2)

3)
4)
S)

6)
7)

Korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy.

Wydawania pracownikom w ramach uprawnien kierowniczych wiazacych polecer
stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z
przepisami prawa pracy stosunku pracy.

Prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowanie.

Ocenianie pracy pracownikéw i analizowanie efektywnosci i wykorzystania czasu
pracy.

Wynagradzania pracownikéw zgodnie z ich kwalifikacjami i wydajnoscig pracy.
Udzielanie pracownikom kar za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Nagradzania pracownikéw za efektywng i wydajng prace oraz whasna inicjatywe 1
wykonywanie zadan wykraczajacych poza indywidualny zakres czynnosci.

§ 30

Pracownik ma nastepujace prawa:

1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartego stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.
2) Prawo do wynagrodzenia za prace.




3) Prawo do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidiowe
przestrzeganie czasu pracy w CUW oraz korzystania z urlopéw wypoczynkowych
i innych przerw.

4) Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

5) Réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow, a
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie
pracy.

6) W zarzadzaniu zaktadem poprzez zgtaszanie wnioskéw i propozycji.

§31

Ustawowe obowigzki pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 530).

§ 32
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy.
§33

W CUW stosuje sic czasowg i czasowo — premiows forma wynagradzania wedlug
Regulaminu wynagradzania.

§ 34
Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.
§35

Wyptate wynagrodzenia dla pracownikéw ustala si¢ na dzien 24 kazdego miesigca.
W miesigcu grudniu wyplata wynagrodzenia nastgpuje 20 grudnia kazdego roku.
W przypadku, gdy w/w dzien jest dniem wolnym od pracy, wyplata wynagrodzenia nastgpuje
w dniu poprzedzajgcym.

Rozdzial IX
Wyroéznienia i kary

§36

1. W stosunku do pracownika, ktory:

1) Wykonuje dodatkowe zadania, nie objete zakresem czynnosci,

2) Systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

3) Dba o prestiz i promowanie zakladu pracy poprzez rozwigzywanie istotnych
probleméw spolecznych oraz probleméw zaktadu pracy w sposob szczegélny
wyroéznia si¢ inicjatywa, poziomem wykonywanych zadan, mogg by¢
przyznawane nastepujace wyréznienia:




a) wyrdznienie publiczne,
b) nagroda pieniezna,
c) awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko.
Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia podejmuje Dyrektor CUW.
W/w decyzja podawana jest do wiadomosci wszystkich pracownikow.

§ 37

W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepiséw BHP i przeciwpozarowych,
a takze potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowag:

a) kar¢ upomnienia,

b) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP i ppoz. opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy albo na terenie zakladu, pracodawca moze ukaraé pracownika
karg pienigzna.

Kara pienigzna zaré6wno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnodci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesigtej
czgsci wynagrodzenia przypadajacemu pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt. 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy.

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§38

Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwolawczy od
orzeczonej kary i uznanie kary za niebyla regulujg przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 39

1. Pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany egzekwowaé przestrzeganie tych przepiséw i zasad
poprzez wydawanie stosownych polecet stuzbowych, usuwanie uchybien
i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organdéw nadzoru w tym zakresie,




w szczegblnosei inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad

pracownikami.
§ 40

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienia im
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska

pracy.

Obowigzany jest w szczego6lnosci:

Organizowaé prac¢ 1 stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczna
i higieniczne warunki pracy.

Zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowej i w tym celu i zakresie prowadzi¢

1.

systematyczne szkolenie z :

a)

b)

instruktazu ogdlnego, ktoéry zapoznaje wszystkich nowo przyjetych pracownikow
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi i zasadami udzielania pierwszej pomocy,
instruktazu szczegdtowego na stanowisku pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony
pracownik. Zapoznaje si¢ on z praktycznymi sposobami bezpiecznego
wykonywania pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystgpujacymi na tym
stanowisku. Pracownicy, ktorzy maja by¢ zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych
ze szczegblna odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
powinni niezaleznie od szkolenia otrzymaé pisemne instrukcje okreslajgce zasady
bezpiecznej pracy oraz zakres ich obowigzkéw w tym zakresie,

szkolenie i doskonalenie okresowe, odbywajace si¢ w czasie pracy obejmuja:

1) pierwsze szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych tj. obstugi w okresie 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tym
stanowisku, nastepnie nie rzadziej niz raz na 3 lata,

2) pozostalych pracownikéw tj. merytorycznych i administracyjnych, pierwsze
szkolenie okresowe w okresie do 12 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach, nastepnie nie rzadziej niz raz na sze$¢ lat.

Kierowaé pracownikéw na badania lekarskie:

1)

2)

3)

4)

osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Wstepnym
badaniom lekarskim podlegaja ponadto pracownicy przenoszeni na stanowiska
pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia oraz warunki
ucigzliwe.

pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci
do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik podlega
ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne
orzeczenie lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan.

W razie stwierdzenia u pracownika objawéw wskazujacych na powstanie choroby
zawodowej, zaklad jest obowigzany na podstawie orzeczenia lekarskiego, w




terminie 1 na czas okreslony w tym orzeczeniu, przenie$¢ pracownika do innej
pracy nie narazajgcej go na dzialanie czynnika, ktory wywotlat te objawy.

4. Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego.

5. Dba¢ o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i
stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem.

6. Wydawac¢ pracownikom przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, érodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej wskaza¢ i zapewni¢ pracownikom
odpowiednio zabezpieczone miejsca na ich przechowanie.

7. Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pienigzny.

§ 41

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp
oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
(stanowisku) pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé
si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodlpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcg i przetozonymi w pelnieniu obowigzkéw dotyczacych
bhp.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami i narzedziami nie zwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw i
czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 42

Pracodawca zobowigzany jest dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie




bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w Srodki ochrony indywidualnej oraz w
ubranie i odziez robocza.

W razie niespelnienia tych wymogéw pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy ijego
nieobecno$é w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

§ 43

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 44

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw i udzielania im $wiadczen socjalnych w
Centrum Ustug Wspélnych w Okonku reguluja: Regulamin Wynagradzania oraz Regulamin
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 45

Wyposazenie stanowisk pracy niezbedne materiaty biurowe, sprzet, $rodki ochrony zapewnia
pracownikom CUW.

§ 46

Informacje dotyczace mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,
podawane s do wiadomosci pracownikéw na zebraniu zatogi.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, podawane sg do wiadomosci, zgodnie
z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Centrum Ustlug
Wspélnych w Okonku.

§ 47
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 10/2022
Dyrektora CUW

z dnia 09 grudnia 2022 r.

INFORMACJA
DOTYCZACA ROWENGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

JAKAKOLWIEK DYSKRYMINACJA W ZATRUDNIENIU JEST

NIEDOPUSZCZALNA

1. Kryteriami dyskryminujacymi sg w szczegdlnosci:

e pleé

e wiek

° niepelnosprawnos¢ — stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo
utrudniajgcy, ograniczajacy badZz uniemozliwiajacy np. zdolno$é do wykonywania
pracy zawodowej,

e rasa, narodowos¢ i pochodzenie etniczne — kolor skéry, pochodzenie narodowosciowe,
przynaleznos¢ do mniejszosci narodowosciowe;,

e religia i wyznanie — okreslony $wiatopoglad, przynaleznosé do okreslonej grupy
religijne;j,

e przekonania polityczne — przynalezno$é do okreslonej partii politycznej, okreslone
sympatie polityczne,

* przynaleznos¢ zwigzkowa — przynaleznos¢ do okreslonej organizacii zwigzkowe;j,

e orientacja seksualna np. orientacja homoseksualna,

e zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

e nawigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze okresli¢ wobec kandydatéw do
pracy wymagan, ktére dyskryminowatyby pozostate osoby ubiegajace si¢ o prace, np.
wskazywac okreslong pte¢ czy wiek kandydata,

e rozwigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze r6znicowaé pracownikow w
zakresie rozwigzywania uméw o prace z tych samych powoddw,

e warunkéw zatrudnienia — np. wynagrodzenia, premii regulaminowych, $wiadczen
niepienigznych ze stosunku pracy, stosowania kar porzadkowych, udzielania urlopow
wypoczynkowych czy bezplatnych,

° awansowania na wyzsze stanowisko lub na stanowisko o korzystniejszych warunkach

pracy,



b)

©)

d)

dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji, zarowno szkolefi, na ktére
pracownicy zostali skierowani przez pracodawce, jak i bez skierowania.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
spos6b z nizej okreslonych przyczyn tj. plei, wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, partyjnej,
pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Formami dyskryminacji sa:

Dyskryminowanie bezposrednie — istnieje wtedy, gdy pracownik z powodu jednej lub
kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, by, jest lub moglby byc¢
traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy. W takiej
sytuacji pracodawca wprost dokonuje niestusznego rozréznienia ze wzgledu na dane
kryterium dyskryminacyjne, np. pracownikom o okreslonej plci przyznaje mniejsze
premie.

Dyskryminowanie posrednie — istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng

lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te mogg by¢ uzasadnione

innymi obiektywnymi powodami. Tego typu dyskryminacja polega na tym, ze
pracodawca osiaga efekt dyskryminacyjny (réznice w zakresie warunkoéw pracy na
niekorzy$¢ danej grupy zatrudnionych) poprzez zastosowanie kryterium pozornie
neutralnego, nie majgcego nic wspoOlnego z kryterium dyskryminujgcym np.
pracodawca zatrudnia pewna grupg pracownikéw w niepetnym wymiarze czasu pracy
i ustala ich stawke godzinowg na poziomie nizszym, niz pracownikow
petnoetatowych, za$ w efekcie okazuje si¢, ze na takich warunkach zostaly
zatrudnione w przewazajgcej czesci osoby w starszym wieku.
Zachecanie innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu z
powodu wymienionych wyzej kryteriow dyskryminacyjnych. W praktyce chodzi o
zakaz wywierania presji na innych pracownikéw w celu wywolania zachowania
majacego na celu nierdwne traktowanie pozostatych (okreslonych) pracownikow, badz
ich dyskryminowanie.
Molestowanie — zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
albo ponizenie lub upokorzenie pracownika. Aby dane zachowanie moglo by¢ uznane
za molestowanie, musza by¢ spetnione warunki, a mianowicie powyzsze zachowanie:
e ma charakter ciagly, powtarza si¢ w spos6b w miare systematyczny, regularny,
e odczuwane jest jako przykre i uwlaczajace dla osoby, do ktérej sie odnosi,
osoba molestowana powinna wyrazi¢ sprzeciw przeciwko takim praktykom, w
taki sposob, azeby byto jasnym dla innych, ze takie dzialanie sg przez nig
odbierane jako ponizajace,
e W sposob obiektywny ( tj. przez osoby trzecie) postrzegane jest jako godzace w
godnos¢ danego pracownika,




¢ powoduje skutek w postaci naruszenia uprawniefi osoby molestowanej w
zakresie kontynuowania zatrudnienia, warunk6w pracy i ptacy, awansowania,
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
innych decyzji dotyczacych sfery zatrudnienia,

o stwarza klimat zastraszania, wrogodci, upokorzenia wobec osoby
molestowane;].

e) Molestowanie seksualne — kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy, w takiej sytuacji
molestujacy wymusza na molestowanym pewne zachowania o charakterze
seksualnym, w zamian za zatrudnienie, kontynuowanie pracy, awans, podwyzke itp.

S. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn tj. plci, wieku,
niepelnosprawnosci, — rasy, religii, narodowosci, przekonan  politycznych,
przynaleznosci zwigzkowej, partyjnej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji
seksualnej, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony,
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w
szczegolnosci:

¢ odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
e nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
¢ pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.
6. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania:

e polegajgce na nie zatrudnianiuv pracownika z jednej lub kilku przyczyn,
okreslonych jako kryteria dyskryminujgce, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom, np. nie zatrudnianie kobiet przy pracach dla nich
wzbronionych,

e polegajace na wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w
zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie
dotyczacymi pracownikéw, np. z powodu zmniejszenia sie zamoéwien na
towary produkowanie przez pracownikéw danego dziahu,

e polegajace na stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja Sytuacje prawna
pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé
pracownika, np. dtuzsze przerwy na odpoczynek dla os6b niepelnosprawnych,

e polegajgce na ustalaniu warunkéw zatrudnienia z zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy, np. r6zna wysokos$¢ nagrod jubileuszowych z uwagi na staz zawodowy
pracownikow,




e podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajgce do wyréwnania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrézniajacych z jednej lub
kilku przyczyn okre$lonych jako kryteria dyskryminujgce, przez zmniejszenie
na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, np. wprowadzenie
czasowych preferencji w zatrudnianiu kobiet,

e réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie, jezeli w
zwiagzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dzialania pozostaje w wylgcznym zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymagania zawodowe, np. zatrudnienie na stanowisku pracy, gdzie wymagana
jest okreslona wiedza, ktérg zazwyczaj dysponujg osoby wyznajace okreslong
religie.

7. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
zwiazanych z praca, przyznawanych pracownikom w formie pienigznej lub
niepieni¢znej za:

e jednakows prace — prace jednakowe to prace takiego samego rodzaju,
wykonywane w jednakowych warunkach; prace wykonywane w jednakowej
ilosci i jakosci,

o za prace o jednakowej wartosci — takimi pracami sg prace, ktorych
wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji
zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub praktyka i do$wiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Na mocy art. 183 Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace. Na pracowniku cigzy obowigzek udowodnienia przed
sadem faktu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji.







