ZARZADZENIE NR 32/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 27 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie

Na podstawie art. 104 i art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465)

zarzadzam co naste¢puje:

§1

Wprowadzam regulamin pracy Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 12/2019 Dyrektora Centrum Ustlug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Centrum Uslug
Wspdélnych w Nowej Sarzynie.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zaltacznik

do zarzadzenia Nr 32/2023
Dyrektora Centrum

Ustug Wsp6lnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 27 listopada 2023 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Centrum Uslug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej

Sarzynie;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushlug Wspolnych w Nowej Sarzynie
reprezentowane przez Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowej Sarzynie;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy
na podstawie umowy o prace;

4) CUW w Nowej Sarzynie — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushug Wspdlnych w Nowe;j
Sarzynie;

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy CUW w Nowej Sarzynie.

§4

Kazdy pracownik przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy w CUW w Nowej Sarzynie zobowigzany
jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
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§5

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Dyrektor.

10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL 11
Czas pracy

§6

Czasem pracy pracownika jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy w CUW w Nowej Sarzynie wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w okresie rozliczeniowym 4 miesiecznym - styczen do kwiecien, maj do sierpien, wrzesief
do grudzien kazdego roku kalendarzowego.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

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

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegélnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.
Dyrektor okresla i oglasza w drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni wolnych od pracy.
W CUW w Nowej Sarzynie obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Nie ma pracy
Zmianowej.

Pracownicy administracyjni CUW w Nowej Sarzynie rozpoczynajg pracg o godz. 7:30 1 7:35
a koncza o godz. 15:301 15:35.

Pracownik na stanowisku robotniczym rozpoczyna prac¢ o godz. 6:30, a konczy o godz.
10:30.

Na uzasadniony wniosek pracownika dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na indywidualny rozklad
czasu pracy.

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, dyrektor moze okresli¢c pracownikowi
indywidualny rozktad czasu pracy.

§7

Przebywanie w zakladzie pracy po upltywie pét godziny od zakonczenia ustalonych godzin
pracy albo wczesniej niz pdt godziny przed rozpocze¢ciem pracy lub wykonywanie pracy poza
ustalonymi godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.
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2. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe wylgczne na polecenie
bezposredniego przetozonego lub za jego zgods. Pracownik nie moze samodzielnie
zadecydowa¢ o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych.

§8

Wymiar i rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

§9

Pora nocna obejmuje czas pomi¢dzy godzinami 22:00 a 6:00.

§10

Nie zalicza sie do czasu pracy:

1) czasu szkolen odbywanych poza godzinami pracy, z wylaczeniem szkolenn BHP oraz szkolen
odbywanych na polecenie pracodawcy;

2) szkolen podnoszace kwalifikacje zawodowe na wniosek pracownika;

3) czasu podrozy stuzbowej, czyli delegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy
okreslone w umowie o prace, przypadajacego po normalnych godzinach pracy, jesli podczas tej
podrézy pracownik nie wykonuje pracy.

§11

1. Pracownika CUW w Nowej Sarzynie opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8.
roku zycia nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
W systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Pracownik bedacy rodzicem dziecka do lat 8 ma prawo wnioskowania o elastyczne formy
zatrudnienia.

ROZDZIAL H1
Organizacja stanowiska pracy

§12

Zasady i tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) instrukcja w sprawie organizacji z zakresu dziatania sktadnicy akt;
4) kodeks postepowania administracyjnego;
5) niniejszy regulamin;
6) kodeks etyki,
7) inne zarzadzenia Dyrektora.
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ROZDZIAL IV
Obowigzki i uprawnienia pracownika

§13

1. Pracodawca ma prawo oczekiwaé od pracownikéw sumiennego i starannego wykonywania
powierzonych obowigzkow.

2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko dbalosci o mienie i dobre imi¢ CUW w Nowej Sarzynie.

§ 14

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) przestrzeganie podleglosci stuzbowej 1 hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacego
z organizacji wewngtrznej i szczegdtowego podziatu czynnoscei;

3) wspdlpraca z pracownikami CUW w Nowej Sarzynie w celu jak najefektywniejszej
realizacji powierzonych zadan;

4) przestrzeganie zasad przewidzianych w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz innych przepisach majacych na celu usprawnienie obstugi interesantow;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

9) przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.;

10) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

11) zachowanie wygladu i ubioru na stanowisku pracy zgodnego z dobrymi obyczajami
1 normami moralnymi;

12) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowsg o prace. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika
jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, pracownik jest obowigzany na
pismie poinformowaé o tym bezposredniego przelozonego. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia jest obowigzany je wykonadé.
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§ 15

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
1) przedlozy¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami
w oparciu o skierowanie wydane pracownikowi przez pracodawce;
2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz pozostale dokumenty niezbgdne w procesie
zatrudniania;
3) przedlozy¢é niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;
4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.
2. Wymienione wyzej dokumenty pracownik przedktada w kopiach, ktore ztozone zostajg do akt
osobowych pracownika, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

§16

Pracownik ma prawo:
1) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze

oraz w okresach urlopow;

2) do godnego wynagrodzenia za prace;

3) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

4) do podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda na
zasadach okreslonych w umowie z pracodawca albo w oparciu o zasady ujete w przepisach
Kodeksu pracy;

5) do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

6) do jednakowego 1 réwnego ftraktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania
jednakowych obowigzkdéw.

§17

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15-minut, wliczonej do czasu pracy, podczas ktorej
nie moze opusci¢ terenu zakladu pracy. Przerwe pracownik wykorzystuje w dowolnie
wybranym czasie w trakcie godzin pracy.

2. Pozostale przerwy przystugujg pracownikowi zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

§18

Do szczegdblnie razacych naruszen dyscypliny pracy nalezy zaliczy¢:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéow alkoholowych i przyjmowania Srodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
$rodkow;

2) palenie papieroséw, papierosow elektronicznych, uzywanie podgrzewaczy tytoniu itp.
na terenie zaktadu pracy;
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3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody przelozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang pracg na rzecz CUW w Nowej Sarzynie;

6) zakldécanie porzadku w miejscu pracy;

7) niewykonywanie polecen przetozonych;

8) niezawiadamianie zaktadu pracy w obowigzujgcym terminie o przyczynie nieobecnosci
w pracy, w szczegdlnosci niezachowanie obowigzujacych termindéw i zasad doreczenia
dokumentacji stanowigcych usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy.

§19

1. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie pracy.
2. W razie rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do:
1) sporzadzenia wykazu prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;
2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji w formie tradycyjnej i elektroniczne;;
3) zwrotu sprzetu 1 innego mienia nalezacego do pracodawcy;
4) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym.
3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada
przekazywania funkcji.
4. Protokét zdawcezo — odbiorczy powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce/ komorce organizacyjnej;
2) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedgcych w posiadaniu
jednostki/ komdrki organizacyjnej;
3) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania;
4) wyszczegollnienie spraw do zalatwienia;
5) wyszczegdlnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki/ komoérki organizacyjnej.
5. Protokdt powinien by¢ opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujacego oraz date jego
sporzadzenia.
6. Protokét sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego;
2) 1 egzemplarz dla zdajacego;
3) 2 egzemplarze do akt zdajgcego i przejmujgcego (po 1 egzemplarzu dla zdajacego
i przejmujacego).
7. Jezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialnoscig materialng, sporzadza sie o 1 egzemplarz
protokotu wiecej, ktéry ze spisem z natury przekazuje si¢ do Dzialu Finansow
1 Rachunkowosci w celu dokonania rozliczenia.
8. Przekazywanie innych stanowisk odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajgcego notatki
o stanie prowadzonych spraw dla bezposredniego przetozonego.
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9. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ moze nastgpié
jedynie po przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
10. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace powinno nastapi¢ obowigzkowe
przekazanie mienia w sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL V
Obowigzki pracodawcy

§ 20

1. Pracodawca obowigzany jest przestrzega¢ postanowien ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych 1 powszechnie obowigzujacego ustawodawstwa w zakresie prawa pracy.

§21

1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapewnié pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawartej umowy;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prac¢ z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
mobilizowanie pracownikow do osiggania wysokiej wydajnosci pracy i nalezytej jakosci
pracy, wykorzystujac ich uzdolnienia i kwalifikacje;

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz organizowac systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

6) zaspokaja¢ w miare posiadanych s$rodkéw potrzeby bytowe, socjalne i kulturalne
pracownikow;

7) stosowacé obiektywne oceny dotyczace wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow;

8) zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace rozwojowi inicjatyw i samodzielnosci
pracownikow w zakresie powierzonych im zadan;

9) terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie;

10) kierowac pracownikow na badania profilaktyczne;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, stosownie do obowigzujacych przepisow;

12) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, robocza i sprzet ochrony osobiste] oraz
dopilnowac, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;
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13) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy;

14) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria w ocenianiu wykonywanej przez
poszczegoblnych pracownikow pracy;

15) wplywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

17) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Zarzadzenia, okoélniki, informacje, zawiadomienia dotyczace ogdtu pracownikéw podawane sa
niezwlocznie do wiadomosci.

ROZDZIAL VI
Organizacja i porzadek pracy

§22

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem w liscie obecnosci znajdujacej
si¢ w miejscu wyznaczonym przez dyrektora.

2. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonania.

3. Za dokumentowanie i kontrol¢ postanowien ust. 1 odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe.

4. Pracownik opuszczajacy miejsce i stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo informowaé
wspolpracownikéw w danym pomieszczeniu o migjscu swego pobytu.

5. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz pomieszczenia biurowego.

6. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawi¢ je w nalezytym
porzadku, upewnié si¢ czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia, ktére nie powinny dziata¢
bez nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie
itp. zostaty odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem o0sdb niepowolanych.

7. Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego.

§23

1. Wyjscie stuzbowe pracownika w czasie godzin pracy wymaga zgody bezposredniego
przelozonego i nalezy je kazdorazowo odnotowywaé w ewidencji wyj$¢ stuzbowych,
okreslajac cel oraz czas wyjscia i powrotu. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ na stanowisku ds.
kadrowych. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do kofica dnia roboczego.
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2. Osoby pelnigce funkcje kierownicze czuwaja nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw dyscypliny pracy i w tym celu kontroluja ewidencje wyjs¢ shuzbowych,
a o kazdym przypadku naruszenia dyscypliny informujg bezzwlocznie dyrektora.

§24

1. Pracodawca zapewnia rowne traktowanie pracownikow.
2. Tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania okresla zalagcznik Nr 1 do Regulaminu

pracy.

ROZDZIAYL. VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spoéznien

§25

3. Opuszczanie catosci lub czeéci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat;

4) nadzwyczajne sytuacje uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej z zachowaniem prawa do
11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie, w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy w warunkach, ktére uniemozliwily odpoczynek nocny;

6) leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostalo zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy.

4. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
niezwlocznie uprzedzié¢ swego przelozonego.

5. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie, e-mailem lub za posrednictwem poczty, przy czym za datg zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

6. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia, zwlaszcza jego oblozna chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym.

7. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z niezdolnos$cig do pracy spowodowana choroba
pracownika, chorobg czlonka rodziny pracownika wymagajacg sprawowania przez pracownika

Zalgcznik do ZARZADZENIA NR 32/2023 DYREKTOR4 CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE z dnia 27 listopada 2023 r. wsprawie wprowadzenia regulaminu pracy Strona 9z 21
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie



osobistej opieki lub leczeniem uzdrowiskowym, usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje

poprzez e-zwolnienie lekarskie.

8. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) e-zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢
pracownika na wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze prawo do 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego nie zostalo zachowane.

9. Pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi niezwlocznie po sprawdzeniu na stronie
internetowej ZUS PUE e-zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy
nieobecnego pracownika, odnotowuje okres nieobecnosci w liscie obecnosci.

10. Pracownik spdzniony do pracy obowigzany jest zlozy¢é dyrektorowi wyjasnienie.
W przypadku stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg
spoZnienia, dyrektor moze zastosowa¢ karg porzadkowa wobec pracownika.

11. W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zatatwia pracownik, ktory
jest zobowigzany do zastgpowania go w ramach ustalonego zakresu czynnosci lub osoba
wyznaczona przez dyrektora.

ROZDZIAL VIII
Zwolnienia od pracy

§ 26

1. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia spraw
osobistych pracownik moze by¢ zwolniony przez dyrektora lub kierownika dzialu na czas
niezbedny do zalatwienia sprawy. Pracownik wowczas wypelnia wniosek o udzielenie
zwolnienia od pracy na zaltatwienie spraw osobistych w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, a czas ten pracownik obowigzany jest odpracowaé¢ w terminie uzgodnionym
z przelozonym. Pracownik powinien wypelni¢ wniosek o odpracowanie czasu prywatnego
wyj$cia w godzinach pracy. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy zar6wno w celach stuzbowych, jak i prywatnych

powinno byé uzgadniane z przetlozonym. Wyjscie pracownika w celu zalatwienia spraw
stuzbowych powinno by¢ ewidencjonowane z zaznaczeniem godziny wyjscia i godziny
powrotu.

. Pracownik, ktoremu udzielono zwolnienia od pracy obowigzany jest poinformowaé

wspdtpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku gdy pracownik
zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje
o pelnionym zastepstwie.

ROZDZIAL IX
Urlopy

§ 27

. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym

w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zzadanie
udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna — z tym, ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik
powinien potwierdzi¢ na pisSmie wykorzystanie urlopu ,,na zadanie™.

. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku pracownika, zwigzana z podziatem urlopu na czgsci,

powinna obejmowa¢ minimum 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac

pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw pracownikow przygotowuje wspolnie z pracownikami bezposredni przetozony

w terminie do 15 stycznia i przedklada go pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
Dyrektor zatwierdza plan urlopéw dla wszystkich pracownikéw.

Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika w tym
czasie spowodowataby zaktocenia w procesie pracy.

Pracownik moze rozpoczac urlop wypoczynkowy tylko po uzyskaniu pisemnej zgody.

Whioski urlopowe pracownikdéw nalezy sktadac¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

. Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest

zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw osobie, ktoéra bedzie go
zastepowac.

§ 28

Dokumentacje urlopowg pracownikow prowadzi pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

§29

Za prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami, planowanie i wykorzystywanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych sobie pracownikéw odpowiadaja kierownicy.
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ROZDZIAYL. X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 30

. Pracodawca i pracownik zobowigzani sa do $cistlego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, tworzenia
pozadanej kultury bezpieczenstwa rozumianej m.in. jako dazenie do eliminowania zagrozen.

. Pracodawca jest zobowigzany:

1) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

3) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.
Informacja o ryzyku zawodowym zwigzana z okreslonym stanowiskiem pracy, opracowana
w formie ekspertyzy przez osobe wykonujgcg zadania shuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy w CUW w Nowej Sarzynie, zostanie przekazana i udostgpniona w formie
dokumentacji kazdemu pracownikowi zatrudnionemu nadanym stanowisku pracy.
Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg na poszczegélnych
stanowiskach pracy w czasie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
przez udostgpnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdwienie zagrozen
wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

§31

. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu ogblnemu oraz
stanowiskowemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

. Za organizacje¢ szkolenia wymienionego w ust. 1 odpowiedzialna jest osoba wykonujgca
zadania shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w CUW w Nowej Sarzynie.

§32

. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow jezeli
wystepujac w srodowisku pracy.

. Do srodkéw ochrony indywidualnej zalicza sie: odziez ochronng, ochrony konczyn dolnych,
ochrony konczyn gérnych, ochrony glowy, oczu i twarzy, stuchu, uktadu oddechowego, sprzet
chronigcy przed upadkiem z wysokosci, $rodki izolujace caty organizm. Srodki ochrony
indywidualnej powinny by¢ uzytkowane zgodnie z przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

. Pracodawca nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez $rodkéw ochrony indywidualne;
przewidzianych na danym stanowisku oraz bez odpowiedniego przeszkolenia w zakresie zasad
postugiwania si¢ tymi srodkami.

. Do odziezy roboczej i obuwia zalicza si¢ odziez i obuwie przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie zasad higieny i wymogoéw sanitarnych.
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. Pracodawca dostarcza odziez robocza i obuwie robocze spelniajagce wymagania okreslone

w polskich normach.

. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie

na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego (tabele przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego) okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy.

§33

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnoé¢ pracodawcy
i sg przydzielane pracownikowi nieodplatnie.
Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym
dokonanie naprawy.
Pracodawca moze przydzielié¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza
z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia jezeli przedmioty te zachowaly wlasciwosci ochronne
lub uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymogom higieniczno
— sanitarnym.
Pracownik jest zobowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
W razie utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia
roboczego pracodawca wydaje pracownikowi niezwlocznie inne Srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane w tabelach norm. Jezeli utrata lub
zniszczenie tych przedmiotow nastapilo z winy pracownika, jest on zobowigzany uisci¢ kwote
réwna nie zamortyzowanej czg¢sci wartosci utraconych lub zniszczonych srodkow. Kwote te
pracodawca moze obnizy¢, jezeli uzasadniaja to okolicznosci zniszczenia.

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrana odziez

roboczg i obuwie robocze lub réwnowartosé pieniezng z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na obnizenie ustalonej wartosci.

Przepis ust. 6 nie ma zastosowania do odziezy i obuwia roboczego w razie uzywania tych

przedmiotow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75 % okresu

uzywalnosci okreslonego w tabeli norm, przejécia pracownika na emeryturg lub rente, Smierci
pracownika.

Pracownik moze otrzymaé¢ ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

spelniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, gdy spelnione sg warunki:

1) pracownik zajmuje stanowisko, na ktérym jest dopuszczalne uzywanie przez pracownika
wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

2) zainteresowany pracownik wyraza zgode na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego w zamian za ekwiwalent pieni¢zny przedkladajgc pracodawcy stosowne
oswiadczenie.

Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca nalicza

na podstawie ceny hurtowej z miesigca w ktérym pracownik otrzymuje ekwiwalent.

10.Do naliczenia ekwiwalentu pieni¢znego pracodawca przyjmuje czas przepracowany przez

11.

pracownika w ciggu calego roku kalendarzowego nie uwzgledniajac: urlopow
wypoczynkowych, macierzyfiskich, wychowawczych, bezplatnych i innych oraz zwolnien
lekarskich i opiekuniczych, jak réwniez nieobecnosci w pracy na podstawie innych przepisow
— trwajacych pelny miesiac kalendarzowy i wigcej.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktdrych przydziela si¢ srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne
przydzialu ww. §rodkow.
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12. Dodatkowe $rodki ochron indywidualnych nie wymienione w tabeli norm, w zaleznosci od

W

warunkdw $rodowiska pracy okresla osoba kierujaca pracownikiem w porozumieniu
z pracodawcg i osobg wykonujaca zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w CUW
w Nowej Sarzynie.

§ 34

. Pranie, konserwacje¢, naprawe odziezy i obuwia roboczego mozna powierzy¢ pracownikom za

ich zgoda.

. Wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za pranie, konserwacje, naprawe odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikéw CUW w Nowej Sarzynie okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu
pracy.

Ekwiwalent bedzie wyplacany raz na kwartat w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace.

Do naliczenia ekwiwalentu pienigznego za pranie, konserwacje, naprawe odziezy i obuwia
roboczego pracodawca przyjmuje czas przepracowany przez pracownika w ciggu calego
kwartalu, nie uwzgledniajac: urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych,
bezptatnych i innych oraz zwolnien lekarskich i opiekunczych, jak rowniez nieobecnosci
w pracy na podstawie innych przepisow — trwajacych pelny miesiac kalendarzowy i wiecej.

§ 35

Pracownikom, korzystajacym w czasie pracy z monitoréw ekranowych, co najmniej przez potowe
wymiaru pracy przystugujg okulary korygujace wzrok badz szkla kontaktowe, zgodnie
z orzeczeniem lekarza wydanym w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;.

1.

§ 36

. Pracownikom stosownie do wymiaru zatrudnieni przysluguja: herbata, cukier i napoje

chlodzace (woda mineralna).

. Herbata, cukier i napoje chtodzace (woda mineralna) nie przystugujg pracownikowi w okresie

urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych i innych oraz
zwolnien lekarskich opiekunczych, jak réwniez nieobecnosci w pracy na podstawie innych
przepiséw — trwajacych pelny miesigc kalendarzowy i wigcej.

. Woda mineralna przystuguje w dniach wykonywania pracy w okresie od czerwca do sierpnia

kazdego roku.
Normy przyznawania herbaty, cukru i wody okresla zalgcznik nr 4 do Regulaminu pracy.

ROZDZIAL XI
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 37

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu z dotu.

2. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prac¢ 27 dnia kazdego miesigca.
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. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za

prace powinno by¢ wyptacane w dniu poprzednim.

. Wynagrodzenie jest platne na rachunek platniczy pracownika, chyba ze zlozy on pisemny

wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

. W przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie gotéwkowe;j jest ona dokonywana w banku

prowadzacy obstuge finansowg Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie.

. Stanowisko pracy ds. ptac na wniosek pracownika udost¢pnienia mu jego dokumentacje

ptacows do wgladu.

ROZDZIAL. XII
Wyrdznienia i nagrody

§38

. Pracownikom za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy,

doskonalenie sposobu jej wykonywania mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

Nagrody i wyréznienia przyznaje pracownikom dyrektor.

Za specjalne osiggniecia w pracy zawodowej przyznawane sg pracownikom nagrody ze
specjalnie w tym celu utworzonego funduszu nagréd wynikajacego ze specjalnych przepisow.
Odpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIII
Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§ 39

. Za nieprzestrzeganie = przez pracownika ustalonego w regulaminie pracy porzadku

i dyscypliny, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie mnietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieni¢zna.

. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢

w szczegblnosci:

1) niewtasciwe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spdznianie si¢
do pracy, samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub migjscu
pracy;

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przelozonych;
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6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspdlpracownikéw i petentow;

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) odmowa wykonania przez pracownika polecenia dyrektora;

9) naduzywanie przez pracownika swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

10) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, szczegolnie
z winy umyslnej;

11) korzystanie z telefonow stuzbowych do celow prywatnych bez uzasadnionej przyczyny;

12) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego do celow prywatnych.

ROZDZIAL XIV
Ochrona pracy kobiet

§ 40

1. Pracownica w cigzy moze pracowaé przy komputerze w czasie nieprzekraczajacym 8 godzin
w ciggu doby, czas jednorazowej pracy nie moze jednak przekracza¢ 50 minut, po ktorych to
musi nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa.

Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy przy obstudze $wiatloczutej kserokopiarki.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych.

Kobiet w cigzy nie wolno delegowac poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych, w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowal
poza stale miejsce pracy.

6. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

7. CUW w Nowej Sarzynie nie zatrudnia pracownikéw milodocianych, nawet w celu
przygotowania zawodowego.

B

§ 41

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac szczegolnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy oraz karmigcych dziecko piersig okreslona Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

pracy.

ROZDZIAL XV
Zasady korzystania z internetu

§ 42

1. Z internetu wolno korzysta¢ tylko i wylacznie w celach zwigzanych z powierzonymi zadaniami
w CUW w Nowej Sarzynie oraz w celach szkoleniowych, o ile sg zwigzane z praca w CUW
w Nowej Sarzynie.
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2. Uzywanie internetu w jakimkolwiek innym celu, zwlaszcza do celow prywatnych
i komercyjnych uwaza si¢ za naruszenie Regulaminu pracy i nie bedzie akceptowane.

§43

Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ niejawnos¢ swojego hasta dostgpu i jest odpowiedzialny
za wszelkie czynnosci, jakie sg prowadzone pod nazwa uzytkownika.

§ 44

W celu zapobiegniecia rozprzestrzeniania si¢ wiruséw komputerowych w systemie, Scigganie
jakiegokolwiek oprogramowania bez zgody informatyka czy dyrektora jest zakazane.

§ 45

1. Dostep do internetu nie moze by¢ uzywany do:

1) jakiejkolwiek aktywno$ci mogacej naruszaé prawa autorskie tj. piractwo oprogramowania;

2) jakiejkolwiek aktywnosci, ktoéra marnotrawilaby czas pracownikéw, wyposazenie
komputerowe 1 sieci;

3) jakiejkolwiek aktywnosci, ktora zagrozitaby bezpieczenstwu urzadzen komputerowych
CUW w Nowej Sarzynie, niejawnosci i uczciwosci informacji CUW w Nowej Sarzynie oraz
narazilaby na szwank dostepno$¢ systemow informatycznych, np. przez nieostrozne
infekowanie komputera wirusami;

4) jakiejkolwiek dziatalnosci naruszajacej prywatnos¢ innych osob.

2. Jakiekolwiek zlamanie powyzszych zasad bedzie traktowane powaznie i bedzie mie¢
konsekwencje dyscyplinarne.

ROZDZIAL XVI
Zasady dostepu do poczty elektronicznej (e-mail)

§ 46

1. Poczty elektronicznej nalezy uzywac jako narzgdzia stuzbowego.

2. Wszystkie wiadomosci e-mail stanowia czg$¢ dokumentacji i sg wlasnoscia CUW w Nowej
Sarzynie.

Status prawny wiadomosci e-mail jest taki sam jak kazdego innego dokumentu pisemnego.
Wiadomosci e-mail mogg rowniez stanowi¢ wigzace kontrakty.

Z informacjami, wiadomos$ciami e-mailowymi postepuje sie tak jak z innymi dokumentami
przestanymi do CUW w Nowej Sarzynie w formie nieelektroniczne;j.

AW

" Zalgeznik do ZARZADZENIA NR 32/2023 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE z dnia 27 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Strona 17z 21
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie



ROZDZIAL XVII
Obowigzek rownego traktowania i przeciwdzialania mobbingowi

§ 47
Przed przystapieniem do pracy pracownik winien:

1) otrzymaé pisemng umowe o pracg okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikéw) a takze zakres jego obowigzkow;

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, RODO, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

4) otrzymaé nieodptatne s$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami;

5) otrzyma¢ nieodplatnie niezbgdng odziez i obuwie robocze;

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§48

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowiazani s3
do przestrzegania nastepujacych zasad:

1) kazdy pracownik zobowigzany jest szanowaé przekonania $wiatopogladowe, religijne
i polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegac ich prawa do prywatnosci;

2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego pracownika;

3) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow;

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawial sie dreczeniu, szykanowaniu lub
naruszaniu godnosci pracownikow;

5) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy jak
1 pracownikow;

6) pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat warunkow i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

§49

Kazdy Pracownik powinien zapozna¢ si¢ z polityka antymobbingowa, stanowiaca zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy.
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ROZDZIAL XVIII
Monitoring

§50

Zgodnie z art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz zgodnie z art. 5 oraz
art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016 r.) jak tez uwzgledniajac przepisy dzialu
V o odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw, dziatu VI o czasie pracy i dzialu X
o bezpieczenstwie i higienie pracy Kodeksu pracy, pracownicy CUW w Nowej Sarzynie sa
objeci systemem monitoringu wizyjnego funkcjonujgcego w budynku Urz¢du Miasta i Gminy
w Nowej Sarzynie.

. Infrastruktura budynku Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Sarzynie, ktéra jest objeta

monitoringiem wizyjnym to:
1) otoczenie budynku urzedu;
2) wejscie do urzedu (gldwny hol);
3) korytarze wewngtrz budynku.

. Celem monitoringu jest:

1) zapewnienie oraz zwickszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikéw i klientow CUW w Nowej Sarzynie oraz oséb
przebywajacych na terenie obiektu);

2) przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu, a takze
kontrola w zakresie przepisow bhp;

3) ograniczenie zachowan nagannych, wybrykow chuliganskich oraz innych zachowan
niepozadanych zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikéw obiektu;

4) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

5) ustalanie sprawcoéw czynoOw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

6) ograniczanie dostepu do obiektu os6b uprawnionych i niepozgdanych.

§ 51

System monitoringu funkcjonuje catodobowo i rejestruje obraz w czasie rzeczywistym.

System monitoringu dokonuje calodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.

Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja)
z kamer systemu monitoringu.

Nie rejestruje si¢ dzwigku (fonii).

Zapis rejestrowanego obrazu przechowywany jest przez okres 2 tygodni od rejestracji i nie jest
archiwizowany.

§ 52

. System monitoringu wizyjnego w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nowej Sarzynie sklada si¢ z:

1) kamer rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkéw urzedu w kolorze
i rozdzielczosci umozliwiajacej identyfikacje osob;

2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym (dysk twardy HDD);

3) monitora pozwalajgcego na podglad rejestrowanych zdarzen.
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2. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznodci i mozliwosci finansowych sa
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.

3. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym s3 oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi.

4. Pracownicy oraz osoby przebywajace w obiekcie sg poinformowani o funkcjonowaniu
w urzedzie monitoringu wizyjnego.

§53

Rejestrator wraz z monitorem monitorujacym obiekt znajduje si¢ w pomieszczeniv Urzedu Miasta
i Gminy w Nowej Sarzynie, do ktdrego dostep majg tylko upowaznione osoby. Dostep do obrazu 1
zapisu monitoringu majg Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Sarzyna, Administrator Systemu
Informacji, Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 54

1. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony pracownikom CUW w Nowej Sarzynie za zgoda
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Sarzyna na podstawie pisemnego wniosku w ramach
czynnosci wykonywanych w trakcie prowadzenia postgpowania wewnetrznego majacego na
celu wyjasnienie okolicznosci:

1) zdarzen zwigzanych z zachowaniem negatywnym, wybrykami chuliganskimi oraz innymi
zachowaniami niepozadanymi zagrazajacymi zdrowiu 1 bezpieczenstwu uzytkownikow
obiektu;

2) sytuacji konfliktowych lub zwigzanych z ustaleniem sprawcow czynéw nagannych
(zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w budynku urzedu;

3) kontroli godzin wejscia i przyjscia pracownikdw.

2. Zapis  monitoringu  udostgpnia  si¢  ponadto  uprawnionym instytucjom
w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych np. policji, sadowi, prokuraturze.

3. Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny sg informowane
o odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych.

4, Pracownikowi, ktérego dane znajdujg si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu
przyshuguje prawo:

1) dostepu do danych;

2) sprostowania i usunigcia danych;

3) ograniczenia przetwarzania;

4) przenoszenia danych;

5) wniesienia sprzeciwu.

ROZDZIAL XIX
Postanowienia koncowe

§55

Zamiany w Regulaminie pracy dokonywane sg w trybie przewidzianym dla ustalenia regulaminu.
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§ 56

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 57

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Zgodnie z obowiagzkiem wynikajgcym z art. 94' kodeksu pracy, udostgpniam
pracownikom zatrudnionym w Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie tekst
przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniuv w formie wyciagu z kodeksu
pracy:

Art. 9 § 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 11% Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegldlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 1832, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§1
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
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§ 4

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogiyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba Zze postanowienie, kryterium Ilub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety,
a srodki shuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

§5
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktoérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgce;j
lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7
Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 8
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca;
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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§9
Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18°* § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania
sie na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkoéw, ktore roéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé;

4) stosowaniu Kkryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 10

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1,
przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 11

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie
lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioly i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 18%, [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]
§1
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
siec réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, ktdérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
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2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych
Z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Zze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania
sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1;

3) stosowaniu S$rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3
Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie
okres$lonym w tym przepisie.

§ 4

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie
lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktdrych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.
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Art. 183. [Prawo do jednakowego wynagrodzenial

§ 1
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

§ 2

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§3

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktéorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%., [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%, 2 [Ochrona pracownikal

§1

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia przez pracodawce.
§ 2
Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3

Pracownik, o ktorym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy

Centrum Ustug Wsp6lnych

w Nowej Sarzynie

TABELA PRZYDZIALU

srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow CUW w Nowej Sarzynie

Wyszezegolnienie przyslugujacych | Planowany okres
L.p. Stanowisko ochron uzywalnosei Uwagi

R —robocze w miesigcach
O - ochronne i do zuzycia d.z.)

1. Sprzataczka 1. R — koszulka polo — 2 szt. 12 miesigcy
2. R - spodnie robocze — 2 szt. 12 miesiecy
3. R —fartuch 12 miesiecy
4. R — trzewiki profilaktyczne 12 miesigcy
5. O —rekawice gumowe d.z.
6. O — pas bezpieczenstwa do mycia wg instrukcji

okien lub szelki
2. | Pracownik odpowiedzialny | 1.R — fartuch d.z. /min. 24 m-ce/
za prowadzenie skladnicy akt | 2.0 — rekawice ochronne d.z.
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

Wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie, konserwacje, naprawe
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw
Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

' L.p. Stanowisko pracy ' Kwota ekwiwalentu pieni¢znego
(na kwartal)

1. | Sprzataczka 45,00 zt brutto
(stownie: czterdziesci pigc ztotych 00/100)

2. | Pracownik odpowiedzialny za | 20,00 zI brutto
prowadzenie sktadnicy akt (stownie: dwadziescia ztotych 00/100)
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu pracy
Centrum Uslug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

TABELA PRZYDZIALU
herbaty, cukru i napojéow chlodzacych (wody mineralnej)
dla pracownikéw Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie

Nazwa artykutu
L.p. | Stanowiska pracy | Wymiar herbata cukier napoje chlodzace
zatrudnienia (woda mineralna)*
1. | Pracownicy 1 etat 10 dag 1 kg cO najmnie)
administracji nalm-c na 1l m-c 0,5 litra/dzien
2. | Pracownicy 1 etat 10 dag 1 kg CO najmniej
obshugi nalm-c na 1 m-c 0,5 litra/dzien

*) woda mineralna w ilosci co najmniej 0,5 litra na 1 etat przystuguje w dniach wykonywania
pracy w okresie od czerwca do sierpnia kazdego roku.
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu pracy
Centrum Ustlug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

) WYKAZ PRAC
SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszony
pozycja ciala,

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywcezej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg - przy pracy stalej;

2) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50N - przy pracy statej;

2) 100N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskdw itp.), przy ktérej wymagane
jest uzycie sity przekraczajacej:

1) 120N - przy pracy stalej;

2) 200N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy stalej;

2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 1 4-kolowych;

3) 300 kg - przy przewozeniu na woézkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej

o pochyleniu nieprzekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2;

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt
1 i 2, masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza;

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre§lonych w nich
wartosci;
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3) prace w pozycji wymuszonej;
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:

1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5;

2) prace w warunkach, w ktoérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5;

3) prace w S$rodowisku, w ktorym wystepujg nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

I1I. Prace w halasie i drganiach.

Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigckowy, ktorego:

a) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135
dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rOwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w  pasmach tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w  pasmach tercjowych
o czestotliwosciowych érodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

S Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
s’rcochl::)(zgeiv;g::n odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do pol\zlliiﬁfin;llllirgia
. przecietnego tygodniowego, okreslonego
tercjowych (kHz) | w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB) akustycznego (dB)
10; 12,5; 16 | 77 [ 100 J
20 I 87 l 110 |
25 [ 102 B 125 |
31,5; 40 [ 107 I 130 |
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4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktérych:

a) warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym
dziataniu drgafi na organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo
przy$pieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym oddziatywaniu na organizm
cziowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosei dla
strefy bezpiecznej;

2) prace w $rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezenn promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikoéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy;

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego;

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu.

Dla  kobiet w cigzy lub karmigcych  piersia -  wszystkie prace
w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazmoza;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2 - 4 zagrozenia, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222' § 3
Kodeksu pracy - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreSlonymi czynnikami biologicznymi, wskaza
na zagrozenie zdrowia kobiety w ciazy lub niekorzystny wplyw na przebieg ciazy.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji
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2)

3)

4

1 mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz

zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str.

1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz

z jednym lub kilkoma naste¢pujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatlywania na dzieci karmione
piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371);

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢Zenia

w $rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) styren,

€) syntetyczne estrogeny i progesterony,

f) tlenek wegla,

g) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

h) rtecijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnik 6w organicznych, jezeli ich st¢zenia

w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotwoérczym lub mutagennym,

wymienione w ust. 2 zalagcznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca

2012 r. w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow

technologicznych o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy

(Dz. U. z 2021 r. poz. 2235 z pbézn. zm.).
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
w Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Podstawa prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 94° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy obligujacy pracodawce do przeciwdziatania
zjawisku mobbingu.

§2

. Mobbing stanowig wszelkie dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujagce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw.

Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie bedg przez pracodawce
tolerowane.

§3

Ilekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingows okreslajaca
zasady  przeciwdzialania ~ mobbingowi w  Centrum  Uslug = Wspdlnych
w Nowej Sarzynie;

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub  skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajace na  uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujagce lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikéw;

dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi a spowodowane
sygnalizacja przez niego nieprawidtowosci czy dziatan sprzecznych z prawem w miejscu
pracy;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Antymobbingowsg stanowigca organ
kolegialny powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;
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5)

6)

1.

2.
3.
4,

5.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie, zwane w dalszej czesci dokumentu CUW;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy.

Rozdzial 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§4

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w CUW w Nowej Sarzynie
oraz zapobieganie dziataniom mogacym te relacje zaburzaé.

Pracodawca podejmuje starania, by s$rodowisko pracy bylo wolne od mobbingu
oraz innych form przemocy, zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikow.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub
fizyczne;.

Zobowiazuje sie¢ pracownikow do niepodejmowania dzialan noszacych cechy mobbingu
oraz do przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdzial 111
Procedury antymobbingowe

§5

. Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie

Dyrektorowi CUW w formie zawiadomienia o mobbingu. Wzér zawiadomienia
o mobbingu stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego dokumentu.

W przypadku, w ktéorym pracownik uzna, ze zostal poddany mobbingowi ze strony
Dyrektora, moze zlozyé pisemne Zawiadomienie do Burmistrza lub bezposrednio
do Panstwowej Inspekcji Pracy w Rzeszowie.

. Zawiadomienie powinno zawierac:

1) imig, nazwisko, stanowisko pracownika skladajacego zawiadomienie;

2) imig, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie;

3) opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu;

4) czas 1 miejsce stosowania mobbingu;

5) wskazanie dowodéw mobbingu oraz oséb, ktére moglyby poswiadczyé opisane
okolicznosci;

6) ewentualne inne informacje moggce stanowi¢ dowody mobbingu;

7) date sporzadzenia zawiadomienia;

8) podpis pracownika skladajacego zawiadomienie;

9) w zalaczeniu — ewentualne dowody.
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(U8

10

11.

12.

W
do

§6

. Postepowanie ~w  sprawie zawiadomienia o mobbingu prowadzi Komisja

Antymobbingowa, kazdorazowo powolywana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

. W skiad Komisji wchodzg:

1) przedstawiciel pracodawcy;
2) przedstawiciel pracownika;
3) osoba wskazana wspdlnie przez pracodawcg i pracownika.

. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy Zawiadomienie o mobbingu.
. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia

Zawiadomienia.

. Komisja Antymobbingowa dziala zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznosci;

2) poutnosci;

3) bezstronnosci;

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

. Czlonek Komisji nie bierze udziali w postepowaniu dotyczacym zawiadomienia

o mobbing, ktére zostato ztozone przez pracownika komorki organizacyjnej, ktora kieruje.

. Pracodawca jest zobowigzany wylgczyé czlonka Komisji od udzialu w postgpowaniu,

jezeli zostana uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosci. W takim przypadku innego czlonka Komisji wskazuje
pracodawca.

. Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Komisja ma prawo zwréci¢ sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym

postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

. Po wyshuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu
i ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodow przez nich przedlozonych,
Komisja dokonuje oceny zasadno$ci zawiadomienia.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokél koncowy
zawierajgcy uzasadnienie rozstrzygniecia. Protokol przekazywany jest w terminie
do 7 dni od dnia rozpoczecia postepowania:

a) pracownikowi skladajgcemu zawiadomienie,

b) pracownikowi oskarzonemu o mobbing,

¢) Dyrektorowi,

co potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem.

Zgromadzone protokoly z posiedzen, oceny zasadnos$ci zawiadomienia i inne dokumenty
przechowuje si¢ przez okres 3 lat.

§7

razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§8

1. Pracodawca ma obowiazek zapoznania wszystkich pracownikéw 2z niniejszym
dokumentem w terminie 14 dni od dnia wejsScia w Zycie zarzadzenia.

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z niniejszg Polityka oraz zasadami
przeciwdziatania mobbingowi w CUW kazdego nowoprzyjetego pracownika
z chwilg podpisania przez niego umowy o pracg. Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z w/wym.
powinno by¢ wpiete do akt osobowych pracownika.

3. Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z WPA stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszego dokumentu.

§9

Osoby wykonujace czynnosci na rzecz CUW na podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa
o dzielo, umowa zlecenia), w stosunku do ktérych dopuszczono si¢ zachowan agresywnych
lub uwlaczajacych w zwigzku z tymi czynnosciami, mogg korzystaé¢ z ochrony wynikajacej
Z przepisow:
1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych;
2) Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi - art. 216 kk, grozby karalnej -
art. 190 kk, zniestawienia - art. 212 kk, zn¢cania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191
kk.

§10

Pracodawca raz w roku w terminie do 30 kwietnia dokonuje oceny funkcjonowania
i realizacji postanowien WPA.
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Zalacznik Nr 1

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j
Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

(pieczatka)

OSWIADCZENIE

Potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem, ze zapoznalem/-am si¢ z trescig obowigzujgcej
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej istniejgcej w Centrum ustug Wspdlnych w Nowej

Sarzynie.

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé i data)
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Zakacznik Nr 2

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

Zawiadomienie pracodawcy o przypadku mobbingu

Data dokonania zgloSzenia: ..o
Imie¢ i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia: .....................cocooei i

Opis okolicznosci, ktore zglaszajacy uznaje za przejaw mobbingu (ze wskazaniem imion
i nazwisk osob, ktore mogg by¢ sprawcami i ofiarami mobbingu): ..o

Imiona i nazwiska osob, ktére byly lub mogly by¢ s$wiadkami opisanych powyzej
okolicznosci:

Oswiadczam, ze podane powyzszej informacje sg zgodne z moja najlepsza wiedzg

i nie stanowig bezpodstawnego pomodwienia.

(imie i nazwisko pracownika)

Zataczniki:

Zatgeznik Nr 2 do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej Centrum Ustug Wspolnych w Nowej
Sarzynie Strona 1z 1






