Centrum Ustug Spotecznych

ul. T. Kodciuszki 12

DEmEL ARl e ZARZADZENIE NR 021.27.2024
DYREKTORA
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W SOLCU KUJAWSKIM

z dnia 02 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Uslug Spolecznych w Solcu
Kujawskim

Na podstawie art. 104 -104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), po uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow
w dniu 02 kwietnia 2024 roku,

zarzgdzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Centrum Ushug Spotecznych w Solcu
Kujawskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
1. Regulamin wyltozy¢é w sekretariacie do wiadomosci pracownikéw Centrum Ustug
Spotecznych w Solcu Kujawskim.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr i plac.

§3

Traci moc Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu
Kujawskim wprowadzony Zarzadzeniem Nr 021.7.2017 Dyrektora MGOPS z dnia 02 stycznia
2017 r., zmieniony: zarzgdzeniem Nr 021.12.2018 z dnia 26 stycznia 2018 r., zarzgdzeniem
Nr 021.52.2018 z dnia 28 wrzesnia 2018 r., zarzadzeniem Nr 021.64.2018 z dnia 23 listopada
2018 r., zarzadzeniem Nr 021.75.2019 z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzgdzeniem Nr 021.79.2021
z dnia 31 grudnia 2021 r, zarzadzeniem Nr 021.39.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r,
zarzadzeniem Nr 021.19.2024 z dnia 29 lutego 2024 .

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikéw.

DYREKTOR







Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 021.27.2024
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych

w Solcu Kujawskim

z dnia 02 kwietnia 2024 roku

C C - K119t -1-3
86-050 Solec Kujawski

Regulamin Pracy
Centrum Uslug Spolecznych w Solcu Kujawskim

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogélne

§1
1. Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz innych
przepisOw prawa pracy.
2 Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Centrum Uslug Spolecznych w Solcu Kujawskim.

§2
1. Postanowienia regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
2. W razie niezgodnosci postanowien niniejszego Regulaminu z przepisami prawa pracy,
przepisy te obowigzujg automatycznie w miejsce przepisu Regulaminu Pracy.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
L. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Spolecznych w Solcu Kujawskim,
do ktérego reprezentowania, w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest Dyrektor
CUS.
2 Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy.
3. CUS — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Solcu Kujawskim.
4. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Centrum Uslug Spolecznych
w Solcu Kujawskim.
5. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Ushug Spolecznych w Solcu
Kujawskim.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§4
1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:
1) zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) zaznajamiania pracownikéw z ryzykiem zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
1 zasadami ochrony przed zagrozeniem,
3) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoéci pracy,
4) dostarczenia pracownikom niezb¢dnych do pracy narzg¢dzi i materiatow,




5) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,
6) przeciwdziatania mobbingowi,
7) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolef pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
9) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
12) przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw wwarunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
13) wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
14) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, §wiadectwa pracy.

§5
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecenn dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspdizycia
spotecznego,
3) okre$lania obowigzkdw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umoéw o prace i obowigzujacych przepisow,
4) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

ROZDZIAL 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§6
Pracownikom przystuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopdw,
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,
6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych u pracodawcy.



§7
Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ swoje zadania sumiennie, starannie i bezstronnie oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany do:
1) zaznajomienia si¢ z tresciag Regulaminu i przestrzegania jego postanowien,
2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) przestrzegania przepisow bhp, p/poz,
4) dbanie o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia,
5) przestrzegania w zakladzie zasad wspotzyciaspolecznego,
6) przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy,
7) zachowania porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktérych korzysta,
8) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnoéci do przechowywania dokumentéw
i danych w sposéb zgodny z obowiazujacymi na terenie zaktadu pracy procedurami,
9) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoétpracownikami,
11) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
12) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego niezabrania.

§8
Pracownikom zabrania si¢:
1) spdzniania si¢ do pracy lub samowolnego jej opuszczenia bez zgody bezposredniego
przetozonego,
2) spozywania na terenie CUS napojéow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkow,
3) zaklécania porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewltasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow,
5) wynoszenia z CUS, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych wiasnoscia
pracownika,
6) nieprzestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
7) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej pracodawcy,
8) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzg¢tu i materialéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca,
9) wykorzystywania sytuacji zyciowej oséb, nad ktérymi sprawowana jest opieka, a w
szczegOlnosci nabywania korzy$ci majgtkowych,
10) korzystania z elektronicznej poczty stuzbowej w celach prywatnych,
11) korzystania z internetu w celach innych niz stuzbowe w zakresie wykonywanych zadan.

§9
L. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen
przetozonego.




2 Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyfki, jest on obowiazany na pismie poinformowa¢ o tym swojego bezposredniego
przetozonego.
3 W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Dyrektora CUS.
4 Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia Iub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora CUS.

§10
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.
2. Sposdb, okresy i kryteria dokonywania ocen okresla odrgbny regulamin.

§11
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym badZ na stanowisku pomocniczym i obstugi nie moze wykonywac
zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych (zastosowanie art. 30 ust. 1-2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych).

§12
1 Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.
2 W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
3 Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ Dyrektorowi
CUS, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podj¢cia
dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
4 W przypadku nieztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie, na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia lub
nagany. Przepisy art. 109 — 113 kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.
5 Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

§13
1  Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy, pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.
2 Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu dokonuje Dyrektor CUS.
3 Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sklada oswiadczenie o stanie
majatkowym, wedtlug wzoru o§wiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej
i czlonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz osoby wydajgcej decyzje
administracyjne w imieniu burmistrza.



§ 14
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli, nie moga by¢ zatrudnieni w CUS, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci shuzbowe;.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb post¢powania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci

§15
1L Pracownicy posiadajacy przy sobie napoje alkoholowe majg obowigzek przekazania ich na
czas pracy do kadr.
2  Pracownicy maja obowigzek zachowania trzezZwosci na terenie zakladu pracy zaréwno
w czasie godzin pracy, jak i po ich zakonczeniu.

§ 16
1.  Naruszenie przez pracownikdéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie CUS do stanu po spozyciu alkoholu lub
stanu nietrzeZwosci.

§17
1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci powinni by¢ odsunieci
od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopeienie tego obowiazku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia kadr, a nast¢pnie przystgpienia do czynnosci
zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci.

§ 18
Z przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzeZzwosci,
bezposredni przelozony pracownika sporzadza protokét.

§19
1  Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza, badaniu krwi.
2  Bezpoéredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy
pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

§20
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zgdanego przez pracownika badania
trzezwosci.

§ 21
1. W sytuacji podejrzenia, ze pracownik jest w stanie nietrzezwosci lub w stanie po spozyciu
alkoholu, Dyrektor CUS wystepuje do Policji o przeprowadzenie badania wydychanego
powietrza za pomocg analizatora wydechu.
2. Pracownik moze zgdaé przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzecie;.
3. Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokdt zawierajacy opis objawdw lub
okoliczno$ci uzasadniajgcych przeprowadzenie badania i stwierdzajacy wynik badania.




§22
1. Badanie krwi przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 roku roku w sprawie badaf na obecno$¢ alkoholu lub
érodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.
2. Z pobrania krwi sporzadza si¢ protokot.

§23
1. Naruszenie obowiazku zachowania trzezwoéci stwierdza si¢ na podstawie wynikéw badan
o ktérych mowa w § 211 22.
2 W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego
w § 20 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci na
podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych $rodkow, a w szczegolnoscei:
1) o$wiadczenie pracownika co do zarzucanego mu przewinienia, zeznan swiadkow,
2) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),
3) ogledzin lekarskich.

§24
1. Z czynnoéci, o ktérych mowa w § 21 i 22 stwierdzajacych naruszenie przez pracownika
obowiazku trzezwosci, Dyrektor CUS lub kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej
sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé nastgpujgce dane:
1) imi¢ i nazwisko przelozonego lub innej osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika,
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego
obowigzku trzezwosci,
3) wskazanie dowodéw (protokoly) z czynnosci o jakich mowa w § 18 oraz § 21122,
4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajgcej protokot.
2. Protok6l, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywany jest do kadr wraz z wnioskami
w przedmiocie odpowiedzialno$ci porzadkowej badz innych dziatan przewidzianych
w przepisach kodeksu pracy.

§ 25
Bezposredni przelozony powinien spowodowaé doprowadzenie pracownika do miejsca
zamieszkania lub pobytu, zaktadu publicznej stuzby zdrowia, jednostki policji lub izby
wytrzezwien, jezeli pracownik w stanie nietrzeZwosci wywoluje zgorszenie w CUS badz
zagraza zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innych oséb.

§ 26
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz ich bezposredni przelozeni, tolerujacy
trzezwoéé w pracy u podlegajacych im pracownikéw, ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowiazujacych przepisach.

§27
1. Postanowienia niniejszego rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie do 0séb nie bedacych
pracownikami CUS wykonujacych na terenie CUS prace, bez wzgledu na podstawe prawng
$wiadczenia tej pracy.
2. W razie zachowania si¢ oséb, o ktdrych mowa w ust. 1, wykazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, pracownik kadr przekazuje sprawg do wiasciwych organow,
informujac pracodawcéw badz zleceniodawcéw tych oséb o przekazaniu sprawy do organdéw
$cigania.



ROZDZIAL IV
Stosunek pracy

§28
1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Osrodku, umoweg o pracg¢ zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwiazania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie si¢
osobg, ktdra nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem
z wynikiem pozytywnym.
3. Dla pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.
4. Sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora
CUS.

§ 29
1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw shuzbowych, z zastrzezeniem art. 19
ust. 9 ustawy o pracownikach samorzadowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnos$ci
kierownika jednostki lub sekretarza slubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci
slubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie §lubowania pracownik
potwierdza podpisem.
2. Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku
pracy.

§ 30
1. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).
2. Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§31
1. Jezeli jest to uzasadnione szczegdlnymi potrzebami jednostki, pracownika samorzadowego
mozna przenie$¢ na inne stanowisko, odpowiadajace jego kwalifikacjom i co najmniej
réwnorzgdne pod wzgledem wynagrodzenia.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzadowemu mozna
powierzyé, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz
okre$lona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze og
dotychczasowego.

§ 32
1.  Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgods, przenies¢ do
pracy w innej jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tej
samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu




jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym
wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j.
2. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
3. W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, do innej jednostki, jego akta
osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje sie do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§33
1. W przypadku reorganizacji jednostki, pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenies¢ na
inne stanowisko, odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje
zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym
stanowisku.
2. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesiecy nastepujacych po miesigcu, w ktérym pracownik zostat
przeniesiony na nowe stanowisko.

§34
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega z mocy prawa zawieszeniu.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi samorzadowemu nalezy wyplaci¢ pozostaty czes¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

ROZDZIAL V
Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku

§35
1. W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
(bezposredniego przelozonego), celem dokonania usprawiedliwienia.
3. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢
teren CUS w czasie pracy godzine wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.
4. Przebywanie pracownika na terenie CUS poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to zgody pracodawcy.

§ 36
Zabronione jest wykonywanie na terenie CUS przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej
poza godzinami pracy.

§ 37
1. Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.



2 Po zakoniczeniu pracy pracownik jest obowiagzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzié, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 38
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotdéw, ktére zostaly mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przelozonemu.

§ 39
1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac¢ te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
pomoca kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa
obowigzani wykonywac¢ te decyzje i polecenia.

§ 40
1. Korespondencje przyjmuje sekretariat.
2. Dyrektor CUS, dokonujac przegladu korespondencji, wyznacza pracownikéw do
zalatwienia poszczegélnych spraw. W razie potrzeby zamieszcza na poszczegdlnych pismach
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu, terminu zatatwienia sprawy, itp.
3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do codziennego odbierania korespondencji dla niego
przeznaczonej w sekretariacie.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikoéow
§41
1.  Pracownik, ktéry w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkod¢ ponosi odpowiedzialnosci
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce, tylko za normalne
nast¢pstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.
2 Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wyniklg w
zwigzku z dziataniem w graniach dopuszczalnego ryzyka.
3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czgs¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli
nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania
szkody, odpowiadaja oni w czgsciach réwnych.
4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 - miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.
S. Pracodawca jest zobowigzany wykazaé okolicznoéci uzasadniajagce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.
§ 42
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.




§ 43

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ z pienigdzy,
narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualne] oraz
odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.
Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstala
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.

ROZDZIAL VII
Czas pracy
§ 44
1. llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:
1) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ diugo$é czasu, liczbe jego jednostek, w ramach,
ktérych pracownik ma pozostawaé do dyspozycji pracodawcy,
2) normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujgciu dobowym
i tygodniowym,
3) systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawcg, okreslone w kodeksie pracy.
2. Czas pracy pracownikéw CUS, zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, nie moze
przekroczyé 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w miesiecznym cyklu rozliczeniowym. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.
§ 45
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania zadan.
2. Pomiedzy jednym a drugim dniem pracy musi nastgpi¢ 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
3. Kazde $wieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8
godzin.
4. Pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych w CUS, obowiazuje:
1) system réwnowaznego czasu pracy, czas pracy wynosi 40 godzin na tydzien w miesigcznym
cyklu rozliczeniowym,
2) system zadaniowego czasu pracy w stosunku do dyrektora, glownego ksiegowego, asystenta
rodziny, streetworkera, asystenta osobistego osoby z niepelnosprawnodcia, Organizatora
Spotecznoscei Lokalnej, uwzgledniajgcy wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych
w art. 129 kodeksu pracy.
5 W systemie rdbwnowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
6. W poszczegdlnych dniach tygodnia obowigzuje nastgpujacy rozklad czasu pracy:
1) pracownicy biurowi (w tym réwniez pracownicy socjalni) oraz kierowca:
Poniedziatek od 7.30 do 15.15,
Wtorek od 7.30 do 16.30,



Sroda od 7.30 do 15.15,

Czwartek od 7.30do 15.15,

Piatek od 7.30 do 15.15,

2) pracownicy wykonujacy ustugi opiekunicze w terenie:

od poniedziatku do niedzieli w godzinach od 7.00 do 20.00 z zastrzezeniem, Ze czas pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem pigciodniowego
tygodnia pracy,

3) sprzataczka:

od poniedziatku do piatku w godzinach od 13.00 do 19.00,

4) asystent rodziny, streetworker, asystent osobisty osoby z niepelnosprawnoscia, Organizator
Spotecznosci Lokalne;j:

wg systemu zadaniowego czasu pracy,

5) pracownicy Placdwki wsparcia dziennego — $wietlicy srodowiskowe;:

od poniedziatku do piatku w godzinach od 10.00 do 18.00.

7. Praca wykonywana przez pracownikéw socjalnych w srodowisku w godzinach od 10.00 do
14.00.

8. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przelozony.

9. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest na podstawie przepisow art. 42 ust. 2-4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych i art. 151 § 1-2 kodeksu
pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo pracodaweca (zat. nr 1 1 2).

10. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznoéci przewidziane w art. 151 § 1 kodeksu pracy
wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przysluguje w zamian inny dzienn wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie,
by w godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego harmonogramu byl gotow niezwlocznie
podjaé prace.

1. W przypadku wprowadzenia zmian w czasie pracy, kazdorazowo pracodawca wydaje
zarzadzenie, w ktorym okre$la dni oraz sposob odpracowania.

13, Pracodawca, moze zwolni¢ pracownika wychodzgcego w czasie godzin pracy w celu
zatatwienia spraw prywatnych.

14, Pracownik wpisuje nieobecnos¢ w rejestrze wnioskoOw w sprawie zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych (zal. nr 3). Rejestr znajduje si¢ w sekretariacie. Pracownik
ds. kadr i ptac dokonuje rozliczenia tego czasu w ewidencji czasu pracy.

15. Pracownik ma obowigzek odpracowania czasu zwolnienia. Pracownik, ktéry nie odpracuje
czasu zwolnienia nie zachowuje za ten okres prawa do wynagrodzenia.

16. Zgodnie z art. 151 § 2! kodeksu pracy ,,Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas
odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,
w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 1321 133”.

17. Odpracowanie godzin potwierdza bezposéredni przelozony.




18. Wszelkie wyjscia shuzbowe poza teren pracy w godzinach pracy pracownik, po uzgodnieniu
i wyrazeniu zgody przez bezposredniego przelozonego, odnotowuje w rejestrze wyjéc
shuzbowych w sekretariacie CUS, a po powrocie notuje godzing powrotu w tymze rejestrze.

19. Kazda nieobecno$é w pracy zwigzana z choroba lub inng usprawiedliwiona badz
nieusprawiedliwiona nieobecno$cia w pracy jest odnotowana na liscie obecnosci.

ROZDZIAL VIII
Wynagrodzenie za prace

§ 46
1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
2. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu, do 28 dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego.
3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
4, Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewu na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.
5. Pracownik jest obowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

§ 47
Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL IX
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
§48
1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie lub
za posrednictwem innego lacznika, albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
2. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik winien
uprzedzi¢ Pracodawce w przeddzien nieobecnosci.
3. Niezaleznie od zawiadomienia o nie przybyciu do pracy, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnosé, a takze w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie dowody.
4. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowaé o tym pracownika d/s kadr i ptac oraz przekaza¢ mu odpowiednie
dokumenty.
5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy lub spdznienie do pracy sa:
1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrgbnymi
przepisami,
2) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowanie przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajaceadnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczyneknocny.

6. W razie spdZnienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przelozonego o przyczynie spdzZnienia. Bezposredni przelozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

ROZDZIAL X
Zasady i tryb udzielania zwolnien od pracy
§ 49
1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,
3) wezwanego w celu wykonania czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (lgczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),
4) na czas niezb¢dny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czlonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,
5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,
6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbgdny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajagcym 1acznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),
7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na
czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacjg krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.
§ 50
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:




1) $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,

2) slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka - 1 dzien.

2. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosc
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

ROZDZIAL XI
Urlopy

§51
1L  Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa dourlopu.
2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.
3. Urlop jest udzielany na wniosek pracownika.
4 Urlopy udzielane s3 w terminie ustalonym przez pracodawcg po porozumieniu
z pracownikiem.
5 Na wniosek pracownika urlop moze byé¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
6 Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami, pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 (urlop nazadanie).
7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczgcia urlopu
bezposredniemu przetozonemu.
8  Pracownik zgtasza zadanie udzielania urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwcze$niej, tak by
umozliwié pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
9. Pracownik, ktory zglosil zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 7, w dniu
jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego oraz
pracownika ds. kadr i plac, a nastepnie — niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego
wykorzystanie w formie pisemnej informacji.
10. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujace;
w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzglgdow
medycznych. Urlopu pracodawca udziela na podstawie wniosku pracownika, ztoZonego w terminie nie
krétszym niz 1 dzier przed rozpoczgeiem korzystania z tego urlopu.

§52
1.  Pracodawca moze, na pisemny umotywowany wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocen wpracy.
2 Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Dyrektor Osrodka w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego pracownika.



3. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
4 Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznychprzyczyn.
S Urlop bezplatny trwajacy co najmniej 1 miesiagc powoduje proporcjonalng redukcje
wymiaru urlopu wypoczynkowego za dany rok.

§53
Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Of$rodku Pomocy Spolecznej, do ktérego
obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie i faktycznie, co najmniej 5 lat, przystuguje
raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych (art. 121 ust. 3
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j ).

§ 54
L W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli muurlopu.
2 W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czeéci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg - pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

ROZDZIAL XII
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikow
§ 55
L Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2 Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisobw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac karg pienie¢zng.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a igcznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potraceri, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
kodeksu pracy.
§ 56
1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2 Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢ tego
naruszenia.
3. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujagc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.




4  Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
5 Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z whasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za niebylg przed
uplywem tego terminu.
6 Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna sig, a 10zpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 57
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze,
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2 Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
3 W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty
tej kary.
4 W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XIII
Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrona przeciwpozarowa
§ 58
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z Dziatem X kodeksu pracy i rozporzadzeniem
MPIPS z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;
3) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;
4) pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonania ciazgcych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) wyznaczenia pracownikéw do udzielenia pierwszej pomocy, w zakresie ochrony p-poz.,
ewakuacji pracownikow.



§59
Przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2 wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz tad i porzadek w miejscu
pracy;
4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5 poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich;
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
7 lojalnie wspotdziataé z pracodawea i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60
Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad
1 przepiso6w bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

§ 61
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.

§ 62
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 63
1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym na stanowiskach pracy i zasadami ochrony przed zagrozeniem.
2. Pracodawca jest zobowiazany do aktualizowania oceny ryzyka zawodowego,
w szczegoOlnosci w nastepujacych przypadkach:
1) przy wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technologicznych na stanowiskach pracy,
2) po zmianie obowigzujacych wymagan, odnoszgcych si¢ do ocenianych stanowisk pracy,
3) po wprowadzaniu zmian w stosowanych §rodach ochronnych,
4) po zaistnieniu wypadku przy pracy,
5) po zmianie obowigzujacych przepisow.
3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed
dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podj¢cia przez niego pracy na tym
samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy
0 prace z pracodawca.




4. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolefi w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
5. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepuja szczegblnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe
przeprowadzane jest raz w roku.
6. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.
7. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.

8. Szkolenie okresowe dla 0s6b kierujacych pracownikami przeprowadzane jest raz na 5 lat.

§ 64

1. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
okresla regulamin wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora CUS.

ROZDZIAL XIV
Wykaz prac wzbronionych kobietom
§ 65
1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania obowiazujgcych przepiséw prac
w zakresie szczegdlnej ochrony prac kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslony jest w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 03 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu praz uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych piersia.

ROZDZIAL XV
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§ 66
1 Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
2 Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢é poza stale miejsce pracy.
3 Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

§ 67
1. Do innej odpowiedniej pracyprzenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.

§ 68
1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
2. Pracodaweca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z ciaza, jezeli badania te nie mogg
byé przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 69
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.



2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.
4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skutkowaé
pozniejszym rozpoczgciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.
S. Matki karmiace piersig dzieci do 18 miesigca zycia korzystajg z przerw na karmienie po
zlozeniu wniosku lub o$wiadczenia, a te, ktorych dzieci sg starsze, raz na p6t roku przedstawiajg
pracodawcy zaswiadczenie od lekarza stwierdzajacego, ze karmig piersia.

§70
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w
ust. 1 moze korzysta¢ jedno znich.

ROZDZIAL XVI
Przepisy koncowe
§71
L W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
§72
1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw poprzez wylozenie w siedzibie
pracodawcy, w sekretariacie CUS, pok. nr 27.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w sposdb
okreélony w ust. 1.
3. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig
regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o§wiadczeniem.
4. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

DYREKTOR
Centrum Ustup SpoteeZny
w Solcy

Harlka Stamm







Kujawski Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Spotecznych

w Solcu Kujawskim,

z dnia 04 kwietnia 2024 r.

86-050 Solec

Solec Kujawski, dnia..........cocovveiviivinininennnen,

(stanowisko)

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

WNIOSEK O PRACE W NADGODZINACH

Prosze o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p w dniu
.................................. w  godeimach  9dusnpmmneis @B JSSOMIBEENDEC
pozostania w pracy stanowi szczegdlna potrzebe¢ pracodawcy polegajagca na wykonaniu pracy

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

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

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

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do reprezentowania pracodawcy

K







Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Spotecznych

w Solcu Kujawskim.

z dnia 04 kwietnia 2024 .

Solec Kujawski, dnia..........covviieiniiiinninnnnnn..

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

(Pieczatka CUS)

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

-------------------------------------------------

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/Pani do wykonania prac¢ w dniu

od GOdZINY . cowissvsavssssmsssoss son mvamswavais do godziny ....cevvininiiiiiiiieann 4. w godzinach
AndliczboWYoh POIBERATICR IAT | osniiveis cosimas s vim s ansn v Ess S0 P A s e e B T 0

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

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

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

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

Godziny nadliczbowe wypracowane w dniu jak wyzej wykorzystam w formie czasu
wolnego* lub za wynagrodzeniem*.

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

(data i podpis pracownika) Data i podpis Dyrektora CUS

* niepotrzebne skresli¢







26-050 Solec ‘l\:“l':,_\\l-brf'-z\_v‘.
WZOR
Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Centrum Ustug Spotecznych
w Solcu Kujawskim.
z dnia 04 kwietnia 2024 r.
Rejestr wnioskéw o zwolnienie na potrzeby zalatwienia spraw prywatnych
Imig i nazwisko pracownika
WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZAEATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH
Prosze o zwolnienie mnie od pracy w dnitl .........oooviiiiiiiiiiiiiniiii w
godzinachod ........cocovnvennnn, do i
podpis pracownika
............................................ Solec Kujawski, dnia .......coooovveiiiiiiiiiiiiininnn
Imig i nazwisko pracownika
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