ZARZADZENIE NR CUW-021-18-2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
W SANDOMIERZU
z dnia 27 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu

Dzialajac na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 roku Kodeks
Pracy (t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 1320 ze zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. 22019 r.. poz. 1282 ze zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow CUW do przestrzegania postanowien
Regulaminu Pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr CUW-021-2-2017 Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych  w Sandomierzu z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu oraz Zarzadzenie Nr CUW-021-26-2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu z dnia 24 maja 2017 r.
w sprawie wprowadzenia zamian w Zarzadzeniu Nr CUW-021-2-2017 Dyrektora Centrum
Ustug Wspélnych w Sandomierzu z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu.

§ 4. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu.




Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr CUW-021-18-2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych
w Sandomierzu

REGULAMIN PRACY
Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu

Dzialajgc na podstawie art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(t.J. Dz.U. 22020 ., poz. 1320 ze zm.), ustalam, co nastepuje:

I. Przepisy wstepne.
§1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.
§ 2.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikdw.

§ 3.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy obowiazany jest zaznajomié sie z tredcig
regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date dotaczone zostaje do akt osobowych.

§ 4.
llekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumieé
Dyrektora CUW i Centrum Ustug Wsp6lnych w Sandomierzu.

II. Obowiazki pracownikéw.
§ 5.

1. Do podstawowych obowiazkow pracownikow CUW nalezy dbalos¢ o prawidlowe
wykonywanie zadan okreslonych w Statucie Centrum Ustlug wspolnych w
Sandomierzu.

2. Do obowigzkow  pracownikow  Centrum Ustug  Wspdlnych nalezy
w szczegoblnosci:

1) przestrzeganie prawa, a zwlaszcza przepisow dotyczacych finanséw
publicznych i rachunkowosci,

2) wykonywanie zadan CUW w spos6b sumienny, sprawny i kompetentny,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci pracy.

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prawem przewidzianym,

5) udzielanie informacji osobom, organom i instytucjom oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu CUW, jezeli prawo tego nie
zabrania,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przelozonym,
wspodtpracownikami oraz w kontaktach stuzbowych z interesantami,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.



3. Ponadto obowiazkiem pracownikéw Centrum Ushug Wsp6lnych jest:

1)
2)

3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

stosowac si¢ do polecen przelozonego, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace,

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

przestrzegac regulaminu pracy,

przestrzegac przepiséw i zasad BHP oraz ppoz.,

dba¢ o mienie CUW i o sprawnos¢ urzadzen na powierzonych stanowiskach pracy,
przestrzegac przepiséw dotyczacych niejawnoscei danych o wynagrodzeniach za prace
0s0b obstugiwanych przez CUW oraz przepiséw o ochronie danych osobowych tych
0sOb,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ CUW na
ujemne skutki prawne lub podwazyloby jego wiarygodnos¢ stuzbowa,

dbac o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy.

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, sprzet komputerowy

1 pomocniczy oraz pomieszczenia stuzbowe.

§ 6.

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy. bez uprzedniej zgody przetozonego,
stawiania si¢ do pracy i przebywania na terenie CUW w stanie po uzyciu alkoholu,
palenia tytoniu na terenie CUW,

wykorzystywania sprzg¢tu  komputerowego, oprogramowania  oraz urzadzen
pomocniczych (ksero, telefon, itp.) do celow innych, niz wynikajacych z zakresu
obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow.,

instalowania i uzywania na terenie CUW urzadzen zbednych z punktu widzenia zadan
Centrum Ustug Wspolnych, a zwlaszcza urzadzen zasilanych energia elektryczna,
samowolnego demontowania oraz podejmowania napraw sprzetu komputerowego
oraz urzadzen pomocniczych CUW, oraz usuwania oston i zabezpieczen tych
urzadzen,

samowolnego naprawiania i przerabiania gniazdek sieciowych, bezpiecznikow
1 innych urzadzen elektrycznych znajdujacych sie w pomieszczeniach Centrum Ustug
Wspdlnych.

§7.

Oprocz obowigzkéw wynikajacych z przepisow § 5 i 6 pracownik obowiazany jest
przestrzegac art. 100 kodeksu pracy.

§ 8.

Pracownik, ktérego stosunek pracy wygast lub zostal rozwiazany, ma obowiazek rozliczy¢ sie
z zakladem pracy w sposob przewidziany w odrebnych przepisach.



IIl. Czas pracy.

§9.

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

.
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§ 10.
Czas pracy pracownikow CUW wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym Wynoszacym
trzy miesiace.
Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy $niadaniowej wliczanej do czasu
pracy.
Praca wykonywana jest w nastepujacym schemacie:

wedtug normalnego rozkladu czasu pracy tj. gdzie praca wykonywana jest w robocze dni
tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i $wiat.

4.

Okresem rozliczeniowym dla wszystkich pracownikéw CUW jest okres trzech

miesiecy kalendarzowych.

§ 11.

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koniczenia pracy w CUW:
— w poniedzialek, wtorek, §rodg, czwartek i piatek: w godzinach od 7.00 do 15.00.

L.

§12.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Dyrektor CUW moze
udzieli¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek czasu wolnego, w tym samym
wymiarze.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych udziela czasu wolnego od pracy najpézniej do
konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin.
Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 13.
Soboty, niedziele oraz Swieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.

2. Za pracg w niedzielg oraz $wigto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing

6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 14.

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



§ 15.
Pracownik winien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, zawiadamiajac niezwlocznie Dyrektora CUW nie pdzniej, niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie,
telefonicznie, mailem lub za posrednictwem Poczty. W przypadku powiadomienia za
posrednictwem Poczty za dat¢ zawiadomienia uznaje sie¢ date stempla pocztowego.

§ 16.
Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu.

g 1.
Rozpoczecie pracy i jej zakonczenie pracownicy potwierdzaja wpisem w liscie obecnosci.

§ 18.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nicobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci tego pracownika Dyrektor CUW
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 19.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

IV. Obowiazki pracodawcy

§ 20.
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) stosowa¢ si¢ do postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy,

2) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace,

3) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

4) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich predyspozycji
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

6) zapewni¢ réwne traktowanie pracownikow i przeciwdziala¢ dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na wiek, ple¢, niepelnosprawno$é, rase,
religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie BHP,

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,



9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

I'1) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

13) wplywa¢ na ksztattowanie w CUW zasad wspélzycia spolecznego i przeciwdziataé

mobbingowi,

14) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy.

V. Urlopy i zwolnienia z pracy
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§ 21.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czesci, w takim przypadku co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
W Centrum Ustug Wspélnych plan urlopéw wypoczynkowych powyzej 10 dni
ustala si¢ biorge pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora
CUW.
Dyrektor CUW jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu. w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, za ktéry urlop przyshuguje,
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.

§ 22.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Na czas nieobecnosci pracownika z powodu urlopu bezplatnego pracodawca moze
zatrudni¢ inng osobg w miejsce tego pracownika.

§ 23.
W celu wykonania zadan lub czynnosci okreslonych w rozporzadzeniu z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnieti od pracy oraz w innych przypadkach przewidzianych w
przepisach prawa, Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy w celu wykonania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowiazku $wiadczen osobistych,

d) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

e) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej. sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli, w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
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f) przeprowadzenia  badan przewidzianych  przepisami w  sprawie
obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

g) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

h) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czlonkiem tej rady,

i) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub
sadowym.

§ 24.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela Dyrektor CUW, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba udzielenia
takiego zwolnienia na podstawie pisemnego wniosku pracownika.

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

§ 25.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu

1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,

brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 26.

Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§ 27.
Pracownikowi, w okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce, przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi:
a) dwa dni robocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia,
b) trzy dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, a takze
w wypadku jego skrdcenia.

VL. Bezpieczeinstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§28.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 29.
1. Pracodawca jest obowigzany:
a) zapoznawaé¢ pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
0 ochronie ppoz.,
b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie BHP,
¢) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
d) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, Kktore
wiaze si¢ z wykonywana przez nich praca. Sposobem informowania pracownikow
o ryzyku zawodowym sa szkolenia BHP wstepne, podstawowe i okresowe oraz
zapoznawanie pracownikéw z materialami merytorycznymi w formie pisemne;j.
Zapoznanie z ryzykiem zawodowym oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami
pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§ 30.

I. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie s$rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika bez $rodkow ochrony indywidualnej
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§31.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma praco
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
W pkt.1, pracownik ma praco oddali¢ si¢ od miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w pkt.1 i 2. pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

VII. Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 32.

Nie wolno zatrudniaé Kkobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cig¢zarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

- jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,

- Jjesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe (do 4 razy na godzing
w czasie zmiany roboczej).

2) Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$é powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczaé:

- jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,

- Jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 14 kg na osobe (do 4 razy na godzing
W czasie zmiany roboczej).



3) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30,
a wysokos¢ 4 m. niezaleznie od odleglosci. na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczaé :
- Jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe
- jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 12 kg na osobe (do 4 razy na godzine
w czasie zmiany roboczej).
2. Uznaje si¢ za prace ucigzliwe, niebezpieczne oraz szkodliwe:
dla kobiet w cigzy :
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.
2) Recezna przenoszenie pod gore :

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy doryweczej
3) praca w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15 — minutowa przerwa.
5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 —
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
3. Uznaje si¢ za prace ucigzliwe, niebezpieczne oraz szkodliwe:
dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej
b) 10 kg przy pracy dorywczej
2) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m
lub na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m;
3) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajacej:
a) 4 kg — przy pracy stale;j,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej.

VIII. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 33.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Kobieta w cigzy i kobieta karmiaca dziecko piersia nie moze wykonywac¢ prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé

poza stale miejsce pracy.
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§ 34.
1. Kobiet¢ w ciazy lub karmiaca dziecko piersia, zatrudniong przy pracy wzbronionej
takiej pracownicy, przenosi si¢ do innej pracy bez wzgledu na stopien narazenia na



czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne. Jezeli to jest niemozliwe, nalezy
zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku $wiadczenia pracy.

W przypadku zatrudniania kobiety w ciazy lub karmiacej dziecko piersia przy
pozostatych pracach wzbronionych takiej pracownicy, nalezy dostosowaé warunki
pracy do okreslonych wymagan lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé
zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie
warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrdcenie czasu pracy jest
niemozliwe lub niecelowe, nalezy przenie$¢ pracownice do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku $wiadczenia pracy.
Postgpowanie okreslone w pkt.2 ma odpowiednie zastosowanie w stosunku do
pracownicy w cigzy lub karmigcej dziecko piersia, ktora przedstawi zaswiadczenie
lekarskie — stwierdzajace  przeciwwskazania zdrowotne do  wykonywania
dotychczasowej pracy.

W razie, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje
obniZenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawezy. W okresie
zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy,
skrocenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, nalezy
zatrudni¢ pracownicg przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie
0 prace.

§35.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy, niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 36.

Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1.
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20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

37 tygodni - w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.
Przed przewidywang data porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wiecej niz 6
tygodni urlopu macierzynskiego.

Prawo do urlopu macierzynskiego przystuguje pracownikowi — ojcu wychowujacemu
dziecko — po wykorzystaniu przez matke dziecka 14 tygodni urlopu macierzynskiego
po porodzie.

Za czas urlopu macierzynskiego przystuguje zasitek macierzynski na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi¢cy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.



§ 37
1. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do:
32 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie
34 tygodni - w przypadkach urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie
2. Urlop w wymiarze, o ktorym mowa w punkcie 1 przystuguje tacznie obojgu rodzicom
dziecka. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje rodzice dziecka.
W takim przypadku fgczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru,
o ktorym mowa w pkt. 1.
3. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w czesciach nie pdzniej niz do
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.
3. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego
albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego, nie
wigee] niz w 4 czesciach, przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej albo bezposrednio po
wykorzystaniu  zasilku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czesci urlopu
rodzicielskiego, w wymiarze wielokrotnosci tygodnia.
4. Urlop rodzicielski w wymiarze do 16 tygodni moze byé udzielony w terminie
nieprzypadajacym bezposrednio po poprzedniej czesci tego urlopu albo nieprzypadajacym
bezposrednio po wykorzystaniu zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czesci tego
urlopu. Liczba wykorzystanych w tym trybie czeéci urlopu pomniejsza liczbg czesci
przystugujacego urlopu wychowawczego. Zadna z czesci urlopu rodzicielskiego nie moze by¢
krétsza niz 8 tygodni, z wyjatkiem pierwszej czesci urlopu rodzicielskiego, ktora w
przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie nie moze by¢ krétsza niz 6
tygodni,
5. Urlop rodzicielski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, skladany w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pisemny wniosek
o rezygnacji z korzystania z urlopu rodzicielskiego sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21
dni przed przystapieniem do pracy.

§ 38.
1. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze do
2 tygodni, nie diuzej jednak niz do ukoficzenia przez dziecko 24 miesiaca zycia.
2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wiecej niz w 2 czesciach,
z ktérych zadna nie moze by¢ krotsza niz tydzien.
3. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika - ojca wychowujacego
dziecko, skladany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu.

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 39.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 40.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia ustalonego w odrebnych przepisach.
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§41.

Szczegbélowe zasady wynagradzania sa okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

]
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§ 42.
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu , w statym i ustalonym
z gOry terminie, z wyjatkiem tych sktadnikéw wynagrodzenia, ktére przystuguja za
okresy dluzsze, niz jeden miesiac.
Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca sie z dohu, najpozniej w 28 dniu
miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje, z wyjatkiem grudnia kazdego roku,
kiedy wyptata wynagrodzenia moze byé dokonana w terminie do 20 grudnia — ze
wzgledu na koniecznos¢ dokonania rozliczen za miesiac grudzien z Urzedem
Skarbowym i ZUS.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wiasnych.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie skfadniki wynagrodzenia.

§ 43.

Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

1)
2)
3)

4)
5)

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych,
niz $wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

kary pieniezne,

inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.

§ 44.

. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna — trwajaca lacznie do 33
dni w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownika, ktory ukonczy! 50 rok
zycia - trwajacej tacznie 14 dni w ciagu roku kalendarzowego — pracownik
zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia.

2) Wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
ciazy — w okresie wskazanym w pkt.1 — pracownik zachowuje prawo do 100 %
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt.1. oblicza si¢ wedhug zasad obowiazujacych

przy ustalaniu podstawy zasitku chorobowego i wyplaca sie za kazdy dzien

niezdolnosci do pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy.

Za czas niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej, niz 33 dni w ciggu roku

kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukoficzyl 50 rok zycia, trwajacej

tacznie 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek
chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

11



X. Wyréznienia i nagrody.

§ 45.
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnigé i efektow w pracy
moga by¢ pracownikowi przyznane nagrody pieniezne na zasadach okreslonych
w regulaminie przyznawania nagréd dla pracownikéw Centrum Ustug  Wspoélnych
w Sandomierzu .

§ 46.
Pracownik ~wyrézniajacy si¢ dyscyplina w pracy, poziomem wiedzy zawodowej
i kreatywnoscia w wykonywaniu zadan stuzbowych moze otrzyma¢é pisemne wyroznienie,
ktére dotgcza sig do akt osobowych pracownika.

XI. Dyscyplina pracy.

§ 47.
Opuszczenie w calosci lub czgéci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé od pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakazne;j,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy shuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwily
odpoczynek nocny.

§ 48.
1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy na zasadach
okreslonych w § 15, a takze usprawiedliwi¢ spoznienie sie do pracy.

§ 49.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci nie potwierdzonej zadnym
dokumentem urzgdowym lub zwolnieniem lekarskim, winien niezwlocznie wyjasni¢ na
pismie przyczyne tej nieobecnosci.

§ 50.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona, badz nieusprawiedliwiona w kazdym
wypadku i niezaleznie od przyczyny nieobecnosci, nalezy do Dyrektora CUW.

8 5L,
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow BHP i ppoz., a w szczegdlnosci:
1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
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3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z dyspozycjami otrzymanymi od przetozonego,
moga by¢ stosowane kary porzadkowe:

a) upomnienia,
b) nagany,
c¢) kara pieniezna.

§ 32

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a taczna wysokos$¢ kar pienigznych w miesiacu nie moze przewyzszy¢ dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek
pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawezych.

[a—

§ 53.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od daty powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od daty
popelnienia tego naruszenia.
Kara moze by¢ orzeczona wylacznie po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
Jezeli wysluchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w zakladzie
pracy, bieg dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w pkt.1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 54.
Kary porzadkowe naktada Dyrektor CUW i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis zawiadomienia o ukaraniu dolacza sie do akt osobowych pracownika.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
Dyrektor CUW moze uznaé¢ kare za niebyla przed uplywem tego terminu z wlasnej
inicjatywy, lub na skutek wniosku zainteresowanego pracownika.

§ 55.
Pracownik ma prawo wnie$¢ sprzeciw od decyzji o ukaraniu. Sprzeciw wnosi sig
w formie pisemnej do Dyrektora CUW w terminie 7 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor
CUW po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.
Pracownik ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosé
kwoty tej kary.

§ 56.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
stuzbowych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, jest obowiazany do jej naprawienia.
Za czas pracy przy naprawie wyrzadzonej szkody wynagrodzenie nie przyshuguje.
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XII. Przepisy koncowe.

§ 57.
W razie nieobecnosci Dyrektora CUW zastepstwo petni Gléwny Ksiegowy, a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora CUW i Gléwnego Ksiggowego zastepstwo pelni, Zastepca Gtownego
Ksiggowego lub inny pracownik wyznaczony osobnym upowaznieniem.

§ 58.
W razie nieobecnosci pracownika, Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych wyznacza na ten
okres innego pracownika do wykonywania czynnosci pracownika nieobecnego, lub rozdziela
jego czynnosci pomiedzy innych pracownikow.

§ 59.
W' przypadku niemoznosci wykonywania zadan pracownika nieobecnego przez innych
pracownikow, Dyrektor CUW moze zatrudni¢ na czas okreslony inna osobe w charakterze
zastepcy pracownika nieobecnego.

§ 60.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 61.
Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonane wylacznie w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci i wprowadzone na zasadach okreslonych w § 60.
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