powiatowe Centeum Ustug Wspblnych

w Migdzychodzie
£4-400 Migdzychéd

ul. 17 Stycania 143,
ZARZADZENIE NR PCUW-1/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspodinych
w Miedzychodzie
z dnia 4 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Powiatowym Centrum Ustug Wspoéinych w Miedzychodzie

Dziatajac na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(tj. Dz,U. z 2016 1., poz. 1666) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzgdowych (ij. Dz.U. z 2016 r., poz. 902), zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1.Ustalam Regulamin Pracy w Powiatowym Centrum Ustug Wspoinych
w Miedzychodzie, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow PCUW w Miedzychodzie do
przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy.

§ 3. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikbw Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych

w Miedzychodzie.

DYREKTOR
Powlatowego Centrum Ustug




REGULAMIN PRACY

Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie

Dziatajac na zasadzie art, 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t. Dz.U. 22016 r., poz 1666 ), ustalam, co nastepuije:

I. Przepisy wstepne.

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw.

§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy obowigzany jest zaznajomic sie
z treScig regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date dotaczone zostaje do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez
to rozumie¢ Dyrektora PCUW i Powiatowe Centrum Ustug Wspdinych
w Miedzychodzie.

Il. Obowiazki pracownikéw.

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw PCUW nalezy dbatosé
0 prawidtowe wykonywanie zadan z zakresu obstugi finansowo-ksiegowe] szkot
i placowek oswiatowych oraz przestrzeganie zwigzanej z tym dyscypliny finansow
publicznych.

2. Do obowigzkéw pracownikéw PCUW nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa, a zwilaszcza przepiséw dotyczacych finansow
publicznych i rachunkowo$ci,

2) wykonywanie zadari PCUW w spos6b sumienny, sprawny i kompetentny,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych | doskonalenie umiejetnosci pracy,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym
prawem,

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

6) zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonym,
wspotpracownikami oraz w kontaktach stuzbowych z interesantami,

7) 7) zachowanie sig¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.



3. Ponadto obowigzkiem pracownikow PCUW jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) stosowaé sie do polecen przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegac regulaminu pracy,

5) przestrzegaé przepisow i zasad BHP oraz ppoz..

6) dba¢ o mienie PCUW i o sprawno$¢ urzgdzen na powierzonych
stanowiskach pracy,

7) przestrzegac przepisow dotyczacych niejawnosci danych
o wynagrodzeniach za prace oséb obstugiwanych przez PCUW oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych tych oséb,

8) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
PCUW na ujemne skutki prawne lub podwazytoby jego wiarygodnosé
stuzbowa,

9) dbaé o czystosc i porzadek na swoim stanowisku pracy,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, sprzet
komputerowy i pomocniczy oraz pomieszczenia stuzbowe.

§ 6. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, 'bez uprzedniej zgody
przetozonego,

2) stawiania sie do pracy i przebywania na terenie PCUW w stanie po uzyciu
alkoholuy,

3) palenia tytoniu w pomieszczeniach stuzbowych - z wyjatkiem miejsc do
tego celu przeznaczonych i odpowiednio oznakowanych,

4) wykorzystywania sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz urzadzen
pomocniczych (ksero, fax, telefon, itp.) do celdéw innych, niz wynikajacych z
zakresu obowigzkow poszczegodlnych pracownikow,

5) instalowania i uzywania na terenie PCUW urzadzen zbednych z punktu
widzenia zadan PCUW, a zwlaszcza urzadzen zasilanych energig
elektryczna,

6) samowolnego demontowania oraz podejmowania napraw sprzetu
komputerowego oraz urzadzen pomocniczych PCUW, oraz usuwania oston
i zabezpieczen tych urzgdzen,

7) samowolnego naprawiania i przerabiania gniazdek sieciowych,
bezpiecznikéw i innych urzadzen elektrycznych znajdujacych sie
w pomieszczeniach PCUW.

§ 7. Oprocz obowiazkow wynikajacych z przepisow § 51§ 6 pracownik obowigzany
jest przestrzegaé art. 100 kodeksu pracy.

§ 8. Pracownik, ktérego stosunek pracy wygast lub zostat rozwigzany, ma obowigzek
rozliczyé sie z zaktadem pracy w sposéb przewidziany w odrgbnych przepisach.



lll. Czas pracy.

§ 9. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

§ 10. 1. Czas pracy pracownikow PCUW wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy i jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w powyzszym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3.Pracownicy mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy $niadaniowej wliczanej do
czasu pracy. Czas rozpoczynania i konczenia 'tej przerwy ustala Dyrektor PCUW w
porozumieniu z pracownikami.

4.0Obowigzujacy pracownika czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza
sie

a/ mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni poprzedzajgcych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie

b/ dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konica okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku,

5. Praca wykonywana jest w nastepujgcym schemacie:
wediug normalinego rozkfadu czasu pracy tj. gdzie praca wykonywana jest w robocze
dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i $wieta.

6. Okresem rozliczeniowym dla wszystkich pracownikéw PCUW jest okres trzech
miesiecy kalendarzowych.

§ 11. Ustala sig nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy w PCUW:
— W poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16.00, wtorek, $rode, czwartek i pigtek: w
godzinach od 7.30 do 15.30.

§ 12. 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Dyrektor
PCUW moze udzieli¢c pracownikowi na jego pisemny wniosek czasu wolnego, w tym
samym wymiarze.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
Dyrektor PCUW udziela czasu wolnego od pracy najp6zniej do konca okresu
rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.

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



4. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 13. 1. Soboty, niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami
wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 14. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 15. Pracownik winien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, zawiadamiajgc o tym Dyrektora PCUW nie pdzniej, niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem Poczty lub przez inng osobe. W
przypadku powiadomienia za posrednictwem Poczty za date zawiadomienia uznaje
sie date stempla pocztowego.

§ 16. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora PCUW.

§ 17. Przyjscie do pracy i zakonczenie pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie
obecnosci.

§ 18. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem,
czy jest to nieobecnosé usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci tego pracownika
Dyrektor PCUW decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

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

IV. Obowiazki pracodawcy

§ 20. Pracodawca jest obowigzany w szczegolno$ci:

1) stosowaé sie do postanowienn ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzgdzenia Rady Ministrbw z dnia 18 marca 2008 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych i przepiséw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku . Kodeks Pracy,

2) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o
prace,

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



4) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy korzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

S) organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

6) zapewni¢ réwne traktowanie pracownikow i przeciwdziata¢ dyskryminacji w
zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosg,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

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

8) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,

9) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10)zaspokajac, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

11)wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

13)wplywa¢ na ksztattowanie w PCUW zasad wspoétzycia spotecznego i
przeciwdziata¢ mobbingowi,

14)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

V. Urlopy i zwolnienia z pracy

§ 21. 1. Na wniosek pracownika urlop moze byé¢ udzielony w czesci, w takim
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

2. W PCUW ustala sie plan urlopoéw w ilosci powyzej 10 dni urlopu.

3. Urlopéw wypoczynkowych udziela sie na wniosek pracownikéw na okreslonych
drukach, biorac pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznosci Zapewnienia
normalnego toku pracy.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Dyrektora PCUW.

5.Dyrektor PCUW jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej, niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

6. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.



7. Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, za ktory urlop przystuguje,
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

8. Za urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowat.

§ 22. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny,

2. Na czas nieobecnosci pracownika z powodu urlopu bezptatnego pracodawca
moze zatrudnié inng osobe w miejsce tego pracownika.

§ 23. 1. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, Dyrektor
PCUW jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonania zadan
lub czynnosci:

a) fawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej ,

c) obowigzku $wiadczen osobistych,

d) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

e) stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej lzby Kontroli, w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

f) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badann  lekarskich i szczepien  ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w
czasie wolnym od pracy,

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

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

i) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym
lub sagdowym.

§ 24. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor PCUW, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba udzielenia takiego zwolnienia.

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

3. PCUW prowadzi ewidencje wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych.



§ 25. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) dwa dni w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
2) jeden dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 26. Pracownicy (pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2
dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 27. 1. Pracownikowi, w okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce, przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2.Wymiar zwolnienia wynosi:
a) dwadnirobocze w okresie  dwutygodniowego i jednomiesigcznego
wypowiedzenia,
b) trzy dni robocze w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, a takze w
wypadku jego skrocenia.

VI Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 28. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséow
| zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 29. 1. Pracodawca jest obowigzany:
a) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie ppoz.,
b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie BHP,
C) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
d) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie z wykonywang przez nich pracg. Sposobem informowania
pracownikow o ryzyku zawodowym sg szkolenia BHP wstepne, podstawowe i
okresowe oraz zapoznawanie pracownikow z materiatami merytorycznymi w formie
pisemnej Zapoznanie z ryzykiem zawodowym oraz zasadami ochrony przed
zagrozeniami pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§ 30. 1. Pracownikom przydzielane sg nieodpfatnie $rodki ochrony indywiduaine;
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia



czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

2. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualne;j
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 31. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w pkt. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ od miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

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

VIl. Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 32. Niewolno zatrudnia¢ kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow.
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw
a) jesli praca wykonywana jest stale powyzej 12 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo powyzej 20 kg na osobe.
2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw pod gére (pochyinie,
schody)
a) jesli praca wykonywana jest stale powyzej 8 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo powyzej 15 kg na osobe.
3) Przy przewozeniu ciezarow o masie przekraczajacej 50 kg na taczkach
jednokotowych.

§ 33 Kobietom w cigzy i w okresie karmienia wzbronione sg prace wymienione w §
32, jezeli wystepuje przekroczenia 114 okreslonych w nim warto$ci.

§ 34 Kobietom w cigzy wzbronione sg prace:
1. na wysokosci, wchodzeniu i schodzeniu po drabinach,
2. obstudze monitoréw ekranowych w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe.



VIIl. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 35. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej. Kobieta w cigzy i kobieta karmigca _dziecko piersig nie moze
wykonywa¢ prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

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

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 36. 1. Kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersia, zatrudniong przy pracy
wzbronionej takiej pracownicy, przenosi sie do innej pracy bez wzgledu na stopier
narazenia na czynniki szkodliwe dia zdrowia lub niebezpieczne. Jezeli to jest
niemozliwe, nalezy zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. W przypadku zatrudniania kobiety w cigzy lub karmigcej dziecko piersig przy
pozostatych pracach wzbronionych takiej pracownicy, nalezy dostosowaé warunki
pracy do okreslonych wymagan lub tak ograniczyé czas pracy, aby wyeliminowa¢
zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenistwa pracownicy. Jezeli dostosowanie
warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest
niemozliwe lub niecelowe, nalezy przenie$é pracownice do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

3. Postepowanie okre$lone w pkt.2 ma odpowiednie zastosowanie w stosunku do
pracownicy w cigzy lub karmigcej dziecko piersia, ktéra przedstawi zaswiadczenie
lekarskie  stwierdzajgce  przeciwwskazania  zdrowotne  do wykonywania
dotychczasowej pracy.

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

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

§ 37. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.



2. 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.

§ 38. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1. 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;
33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;
37 tygodni - w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.

2. Przed przewidywang datg porodu pracownica moze wykorzystaé nie wiecej niz 6
tygodni urlopu macierzynskiego,

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

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

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

§ 39. 1. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzyniskiego za
okres odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do
urlopu rodzicielskiego w wymiarze do:

32 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie

34 tygodni - w przypadkach urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym
porodzie

2. Urlop w wymiarze, o kitérym mowa w punkcie 1 przystuguje tacznie obojgu
rodzicom dziecka. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczes$nie korzystaé oboje
rodzice dziecka. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze
przekracza¢ wymiaru, o ktérym mowa w pkt. 1.

3. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w cze$ciach nie pdzniej niz do
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

4. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po wykorzystaniu urlopu
macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi
urlopu macierzynskiego, nie wiecej niz w 4 czedciach, przypadajacych bezposrednio
jedna po drugiej albo bezposrednio po wykorzystaniu zasitku macierzynskiego za



okres odpowiadajacy czesci urlopu rodzicielskiego, w wymiarze wielokrotnosci
tygodnia.

5. Urlop rodzicielski w wymiarze do 16 tygodni moze by¢ udzielony w 'terminie
nieprzypadajgcym bezposrednio po poprzedniej czesci tego urlopu albo
nieprzypadajacym bezposrednio po wykorzystaniu zasitku macierzyniskiego za okres
odpowiadajgcy czesci tego urlopu. Liczba wykorzystanych w tym trybie czesci
urlopu pomniejsza liczbe czesci przystugujgcego urlopu wychowawczego. Zadna z
czesci urlopu rodzicielskiego nie moze byé krotsza niz 8 tygodni, z wyjatkiem
pierwszej czesci urlopu rodzicielskiego, ktéra w przypadku urodzenia jednego
dziecka przy jednym porodzie nie moze by¢ krétsza niz 6 tygodni.

6. Urlop rodzicielski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, sktadany w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pisemny
wniosek o rezygnacji z korzystania z urlopu rodzicielskiego skiada sie w terminie nie
kroétszym niz 21 dni przed przystapieniem do pracy.

§ 40. 1. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w
wymiarze do 2 tygodni, nie dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 24
miesigca zycia.

2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wiecej niz w 2
czesciach, z ktorych zadna nie moze by¢ krétsza niz tydzien.

3. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika - ojca
wychowujgcego dziecko, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu.

IX. Wyptata wynagrodzenia

§ 41. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i
jako$ci swiadczonej pracy.

§ 42. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w odrebnych przepisach.

§ 43. Szczegdtowe zasady wynagradzania sg okre$lone w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 18 listopada 2014 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.
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§ 44. 1. Wypfaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu , w statym i
ustalonym z géry terminie, z wyjatkiem tych sktadnikbw wynagrodzenia, ktore
przystugujg za okresy dtuzsze, niz jeden miesiac.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu, najpdzniej w 28
dniu miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje z wyjatkiem grudnia kazdego
roku, kiedy wyptata wynagrodzenia moze byé dokonana w terminie do 24 grudnia -
ze wzgledu na konieczno$¢ dokonania rozliczen za miesigc grudzien z Urzedem
Skarbowym i ZUS.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

4. Wynagrodzenie przekazywane jest bezposrednio na jego indywidualny rachunek
bankowy pracownika.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 45. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych -podlegajg potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych, niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne,

5) Inne naleznosci, na potracenie kitdrych pracownik wyrazit zgode na pismie. S 4

§ 46 1. Za czas niezdolno$ci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng trwajgca facznie
do 33 dni w roku kalendarzowym pracownik zachowuje prawo do 80 %
wynagrodzenia.

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w
czasie cigzy w okresie wskazanym w pkt. 1 - pracownik zachowuje prawo
do 100 % wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt.1. oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu podstawy zasitku chorobowego i wyptaca sie za kazdy dzieh
niezdolnos$ci do pracy, nie wytaczajac dni wolnych od pracy.

3. Za czas niezdolnosci do pracy trwajgcej diuzej, niz 33 dni w ciggu roku

kalendarzowego pracownikowi przystuguje =zasitek chorobowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
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X. Wyréznienia i nagrody.

§ 47. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektow
w pracy mogg by¢ pracownikowi przyznane nagrody pieniezne na zasadach
okreslonych w regulaminie przyznawania nagréd dla pracownikow Powiatowego
Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie.

§ 48 Pracownik wyrézniajacy sie dyscypling w pracy, poziomem wiedzy zawodowej i
pomystowoscia w rozwigzywaniu problemoéw stuzbowych moze otrzymaé pisemne
wyréznienie, ktére dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

Xl. Dyscyplina pracy.

§ 49. Opuszczenie w catosci lub czeéci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, aw szczegodlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosé od pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakazne;j,
2) wpadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakorczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwity odpoczynek nocny

§ 50. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy na zasadach
okreslonych w §15, a takze usprawiedliwié spoznienie sie do pracy.

3. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z niezdolnoscig do pracy spowodowang

chorobg pracownika Ilub izolacjg z powodu choroby zakaznej, chorobg cztonka
rodziny pracownika wymagajacg sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
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pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac zaswiadczenie
lekarskie nie pozniej, niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

4. Niedopeinienie obowiazku wynikajacego z pkt.3. powoduje obnizenie o 25 %
wysokoséci zasitku przystugujacego za okres od 8-go dnia orzeczonej niezdolnosci do
pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba, ze niedostarczenie
zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§ 51. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecno$ci nie potwierdzonej
zadnym dokumentem urzedowym lub zwolnieniem lekarskim, winien niezwiocznie
wyjasni¢ na piémie przyczyne tej nieobecnosci.

§ 52 . Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona, badz nieusprawiedliwiong
w kazdym wypadku i niezaleznie od przyczyny nieobecnosci, nalezy do Dyrektora
PCUW.

§ 53. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepiséw BHP i ppoz., a w szczegolnosci:
1) spbznia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z dyspozycjami otrzymanymi od
przetozonego, mogg by¢ stosowane kary porzadkowe:
a) upomnienia,
b) nagany,
c) kara pieniezna.

§ 54, Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a faczna wysoko$¢ kar pienieznych w miesigcu nie moze
przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na
mocy tytutéw wykonawczych.

§ 54. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od daty powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od
daty popetnienia tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ orzeczona wyiacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w
zaktadzie pracy, bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w pkt. 1 nie

13,



rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do
pracy.

§ 55. 1. Kary porzadkowe nakfada Dyrektor PCUW i zawiadamia o tym pracownika
na pismie.

2. Odpis zawiadomienia o ukaraniu dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

3. Dyrektor CUW moze uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu z wiasnej
inicjatywy, lub na skutek wniosku zainteresowanego pracownika.

§ 56. 1. Pracownik ma prawo wnie$¢ sprzeciw od orzeczenia o ukaraniu. Sprzeciw
wnosi sie w formie pisemnej do Dyrektora PCUW w terminie 7 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Dyrektor PCUW po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2 Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne
Z jego uwzglednieniem.

3. Pracownik ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrécié
pracownikowi rownowarto$é kwoty tej kary,

§ 57. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw stuzbowych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, jest obowigzany

do jej naprawienia. Za czas pracy przy naprawie wyrzadzonej szkody ¥ynagrodzenie
nie przystuguje.

XIl. Przepisy koncowe.

§ 58. W razie nieobecnosci Dyrektora PCUW zastepuje go Gtéwny Ksiegowy, a
jezeli Gtowny Ksiegowy jest nieobecny, zastepuje go inny pracownik wyznaczony
osobnym zarzadzeniem.
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§ 59. W razie nieobecnosci pracownika, Dyrektor PCUW wyznacza na ten okres
innego pracownika do wykonywania czynno$ci pracownika nieobecnego, Ilub
rozdziela jego czynnosci pomiedzy innych pracownikéw.

§ 60. W przypadku niemoznosci wykonywania zadan pracownika nieobecnego przez
innych pracownikéw, Dyrektor PCUW moze zatrudni¢ na czas okreslony inng osobe
w charakterze zastepcy pracownika nieobecnego.

§ 61. Niniejszy regulamin wprowadza sie na zasadzie art. 104232 in fine kodeksu
pracy i wchodzi on w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 62 Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonane wytgcznie w formie pisemnej,
pod rygorem niewaznosci i wprowadzone na zasadach okre$lonych w § 61.

DYREKTOR
Bowiatowego Ceptrum Ustug Werp
w liedzychodale

Inych

stfr Darivsz Mool
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