Zarzadzenie Nr 2/2025
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw
z dnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Centrum Ustug Spotecznych

Gminy Lubaczéw

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tj. Dz.U. 2025 poz. 277 z podzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. 2024 poz. 1135 z pdzn. zm.) Dyrektor Centrum
Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw zarzadza sie, co nastepuije:

§1
Wprowadza sie Regulamin Pracy w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw, zwany
dalej ,Regulaminem Pracy” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1.

§2
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3
Zarzgdzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP Centrum
Ustug Spotecznych Gminy Lubaczow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i po uptywie 14 dni od dnia podania do
wiadomosci pracownikdw z mocg obowigzywania od dnia 1 lipca 2025 roku.

p-.o. Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych
Gminy Lubaczow
()
mgr Bozena Fircowicz
(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2025 Dyrektora Centrum
Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw z dnia 1 lipca 2025 r.

REGULAMIN PRACY

ROZDZIAL |
Przepisy wstepne
§1
1. Regulamin niniejszy okre$la organizacje i porzadek w procesie pracy, czas pracy, urlopy
i zwolnienia od pracy, wyptate wynagrodzenia, bezpieczenstwo i higiene pracy
w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw, a takze zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.
3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy obowigzkowo musi by¢ zapoznany z trescig
regulaminu pracy, a oswiadczenie 0 zapoznaniu sie¢ z Regulaminem pracy - podpisane
przez pracownika i zaopatrzone w date - bedzie dotgczone do akt osobowych.
§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.Pracodawcy - rozumie¢ przez to nalezy Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw.
2.Pracowniku - rozumiec przez to nalezy osobe zatrudniong w Centrum Ustug Spotecznych

Gminy Lubaczéw na podstawie umowy o prace.
3.Centrum - - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczow.
4.Przepisach prawa pracy - oznacza to Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego

podstawie jak rowniez ustawe o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wydane na

jej podstawie.

ROZDZIAL II
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§3
Obowigzki pracodawcy
1. Pracodawca ma obowigzek:

1) poinformowac¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz udostepniania do wgladu na
zgdanie pracownika dokumentéw, na podstawie ktérych obliczono wynagrodzenie,

4) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) prawidtowo prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje zwigzang ze stosunkiem
pracy, czasem pracy oraz akta osobowe,

6) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

7) przeciwdziata¢ mobbingowi poprzez podejmowanie czynnosci eliminujgcych



zachowania o charakterze mobbingowym,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepnia¢ przepisy dotyczgce
rownego traktowania,

9) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

10)zapewni¢ pracownikom niezbedne w procesie pracy narzedzia i materiaty,

11)zaspokajaé, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

12)przestrzegac przepiséw zwigzanych z RODO, ochrong danych (pracodawca, jako
administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewngtrzzaktadowe;j polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie,

13)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikoéw ich
pracy,

14)najpbzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika potwierdzenia pracownikowi
na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow,

15)informowac pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
przeprowadzenia szkolen pracownika niezbednych do wykonywania okreslonego
rodzaju

16)pracy lub pracy na okre$lonym stanowisku, wymiarze czasu pracy, mozliwosci
awansu, wolnych stanowiskach pracy,

17)poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz 7 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy o:

) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za

nig,

f) innych niz uzgodniony w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

g) innych niz uzgodniony w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

h) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

i) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do
sgdu pracy,

j) prawie pracownika do szkoleh, w szczegdlnosci o ogélnych zasadach polityki
szkoleniowej pracodawcy.

18)poinformowania nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika
do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg
sktadki na ubezpieczenie spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
19)w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy niezwiocznie wydaé
pracownikowi Swiadectwo pracy.
2. Pracodawca wyznacza pracownika do wykonywania czynnosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;.
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3. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow.

§4
1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy w Centrum Ustug Spotecznych Gminy
Lubaczow:
1) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,
2) umozliwia pracownikowi zapoznanie sie z regulaminem pracy, regulaminem
wynagradzania oraz innymi obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi.

§5

Obowiazki i prawa pracownika

1. Pracownik ma obowigzek:

1) przestrzegac¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow prawa,

2) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumentacje, jesli prawo tego nie zabrania,

4) dbac¢ o dobry wizerunek osrodka i pracownika samorzgdowego, zachowywac sie
Z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nig,

5) przestrzegac obowigzujgcych przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

6) chroni¢ mienie Centrum,

7) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane
podczas przetwarzania danych w trakcie pracy oraz po ustaniu zatrudnienia,

8) poddawaé¢ sie zgodnie ze skierowaniem pracodawcy badaniom wstepnym,
okresowym i kontrolnym,

9) niezwlocznie zawiadamiac¢ przetozonego o wypadku lub zagrozeniu zdrowia i zycia,

10)przestrzega¢ w pracy zasad wspoétzycia spotecznego, poprzez zachowywanie
zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z klientami, wspotpracownikami
i przetozonymi,

11)stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

12)nie ujawniac informaciji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych
zostat uprawniony zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016)
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz.
1781) oraz przestrzegaC wewngtrzzaktadowg polityke bezpieczenstwa w tym
zakresie,

13)poddawac sie obowigzkowej ocenie pracowniczej, jesli dotyczy,

14)pracownik zobowigzany jest do zachowania w wyglgdzie zewnetrznym schludnosci,
skromnosci i ogdlnie przyjetych norm dotyczgcych urzednikédw samorzgdowych w
czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych w zaktadzie i w kontaktach ze
srodowiskiem (interesantami, ich rodzinami itp.).

2. Pracownikom zabrania sie:
1) wstepu i przebywania w Centrum w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow



odurzajgcych,

2) wstepu i przebywania w Centrum po zakonhczeniu pracy i podczas przebywania na
zwolnieniu lekarskim,

3) wnoszenia i spozywania alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych na teren
Centrum,

4) opuszczania, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

5) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wtasnoscig pracownika,

6) samowolnego demontowania sprzetu i urzgdzen oraz ich napraw bez posiadanych
uprawnien,

7) wykonywania prywatnych prac oraz wykorzystywania sprzetu i materiatow
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

8) uzywania prywatnych programoéw komputerowych, nosnikow elektronicznych,
prowadzenia korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej, dopuszczania
0s6b nieupowaznionych do korzystania z infrastruktury informatycznej,

9) udostepniania bez wymaganej zgody, jakiejkolwiek dokumentaciji stuzbowej,

10)naruszenia procedur dotyczacych danych osobowych.

§6
1. Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego powiadamiania Centrum o zmianie
adresu oraz stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie lub utrate praw do Swiadczen z

zaktadu pracy lub ubezpieczenia spotecznego.

§7
1. Pracownik ma prawo do:
a) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
b) wyposazenia stanowiska pracy w niezbedny sprzet i srodki,
) przydziatu obowigzkéw stuzbowych zgodnie z nawigzanym stosunkiem pracy,
) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
) urlopu wypoczynkowego, zgodnie z zapisami Kodeksu pracy,
wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz po zakohczeniu pracy w dni robocze,
) terminowego wypfacania wynagrodzenia,
) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
sktadania wnioskéw, uwag i skarg zwigzanych z pracg do bezposrednich
przetozonych oraz Dyrektora.

SQ20D0 Q0

ROZDzIAL il
Organizacja pracy

§8

1. Nawigzanie stosunku pracy nastepuje poprzez podpisanie umowy o prace. Przed

podpisaniem umowy nowo przyjmowany pracownik jest obowigzany poddac sie wstepnym

badaniom lekarskim w Poradni Medycyny Pracy.

2. Niezwitocznie po nawigzaniu stosunku pracy pracownik powinien:

a) zapoznac¢ sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami, instrukcjami obowigzujgcymi
na jego stanowisku pracy,

b) zapoznac sie i podpisac niezbedne do wykonywania pracy dokumenty i oSwiadczenia,

c) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej
i potwierdzi¢ na pismie fakt odbycia takiego przeszkolenia,



d) zapoznaé sie z podstawowymi obowigzkami i sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku,
e) otrzymac niezbedng odziez ochronng i roboczg, sprzet ochrony osobistej i Srodki higieny
lub ekwiwalent pieniezny za uzywanie w terenie wtasnej odziezy i obuwia.
§9
1. Kazdy pracownik obowigzany jest stawiC sie do pracy w takim czasie, by 0 wyznaczonej
godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.
2. Przybycie do pracy nalezy potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdw stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
4. Pracownicy Swiadczacy prace w terenie zobowigzani sg do powrotu do siedziby po jej
zakonczeniu. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor/bezposredni przetozony moze
pracownika zwolnic z tego obowigzku.
5. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania czasu spoznienia wykonujgc prace
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
6. Za wiasciwg dyscypline pracy swoich podwtadnych odpowiada bezposredni przetozony.
7. Na terenie Centrum poza godzinami pracy mogg przebywac jedynie pracownicy, ktorzy
uzyskali zgode od bezposredniego przetozonego badz polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych lub odpracowujg czas zwolnienia od pracy celem zatatwienia spraw
prywatnych.
8. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania czystosci i porzgdku na swoim stanowisku
pracy i wokot niego, za nalezyte przechowywanie i uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem
powierzonego sprzetu.
9. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow,
pieczeci, urzadzen i sprzetu, na ktérym pracuje oraz uporzgdkowania miejsca pracy.

§10

Wydawanie i prostowanie swiadectw pracy
1. Pracodawca ma obowigzek wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy w dniu, w ktérym
nastepuje ustanie stosunku pracy.
2. Jesli wydanie swiadectwa pracy do rgk wtasnych nie jest mozliwe pracodawca w ciggu 7
dni od rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy przesyta pracownikowi Swiadectwo pracy
za posrednictwem operatora pocztowego lub dorecza je w inny sposob.
3. W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w ciggu
7 dni od dnia zakonczenia poprzedniego stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
wydac pracownikowi $wiadectwo pracy wytgcznie na wniosek pracownika.
4. Pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania Swiadectwa pracy wystgpi¢
z wnioskiem do Dyrektora Centrum o sprostowanie swiadectwa pracy.
5. W razie nieuwzglednienia wniosku o sprostowanie pracownikowi przystuguje, w ciggu 14
dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystgpienia
z zgdaniem jego sprostowania do sadu pracy.



ROZDZIAL IV
Czas pracy

§11
1. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.
2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Centrum lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe rozumie sie 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§12
1. W Centrum obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
a) podstawowy,
b) zadaniowy.
2. Obowigzujgcy w CUSGL okres rozliczeniowy wynosi — 3 miesigce, ktéry obejmuje kolejne
3 miesigce roku kalendarzowego, poczgwszy od stycznia kazdego roku.

§13
1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy. System ten moze by¢ stosowany na stanowiskach
urzedniczych i asystentéw rodzin.
3. Godziny rozpoczynania i kohczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie w indywidualnych harmonogramach.
4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego
pracy w ramach systemu pracy, ktorym pracownik jest objety.
5. Dopuszcza sie mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej przez pracownikow Centrum.
Szczegotowe zasady sSwiadczenia pracy zdalnej okresla ,Regulamin pracy zdalnej
Swiadczonej przez pracownikébw Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczow,
wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§14
Elastyczna organizacja pracy

1. Wniosek sktada sie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji.

2. Pracodawca informuje pracownika o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

3. Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek o powr6t do poprzedniej organizacii pracy, a pracodawca rozpatruje go w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania.



§14
Rozktad czasu pracy w CUSGL
1. Wszyscy pracownicy CUSGL pracujg wg nastepujgcego rozktadu czasu pracy:
od poniedziatku do pigtku: od 7.00 do 15.00, w czwartki: od 8.00 do 16.00
z wytgczeniem:
a) asystent rodziny wykonuje prace w systemie zadaniowym, a swojg wykonang prace
dokumentuje w miesiecznych kartach pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor CUSGL moze ustali¢ inne niz powyzej okreslone
godziny rozpoczynania i konczenia pracy. W takich przypadkach czas pracy ustala sie w
harmonogramach, z ktorymi pracownicy zostajg zapoznani przed rozpoczeciem kazdego
okresu rozliczeniowego.

§15
1. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo.
2.Czas pracy pracownikédw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.
3. Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2 stosuje sie od dnia nastepujgcego po
przedstawieniu pracodawcy wtasciwego orzeczenia o niepetnosprawnosci.
4. Pracownicy niepetnosprawni nie mogg by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.
5. Wyzej wymienionych przepisow nie stosuje sie, jesli na wniosek pracownika lekarz wyrazi
na to zgode.

§16

Przerwy w pracy

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
CO najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
3. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 30 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek, zaliczang do czasu pracy.
4. Zasady korzystania z przerwy ustala kazdorazowo bezposredni przetozony w taki sposob,
by nie nastepowato zaktdcenie normalnego toku pracy, szczegolnie przyjec interesantow.

§17

Praca w porze nocnej, niedziele i Swieta

1. W wyjatkowych przypadkach pracownik moze by¢ zatrudniony w nocy oraz w niedziele
i Swieta.
2. Pora nocna w CUSGL, obejmujgcg 8 godzin, zostaje wyznaczona pomiedzy godzinami
22.00 do 6.00.
3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci
i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
4. Niedziela i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
5. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzinami 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.



6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta nie bedgce dniami pracy zgodnie
z harmonogramem, pracodawca jest zobowigzany zapewnic inny dzieh wolny od pracy na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
7. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w stosunku do:
1) kobiet w cigzy (zakaz bezwzgledny),
2) pracownikéw opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do lat 8 oraz sprawujgcymi piecze
nad osobami wymagajgcymi statej opieki (wymagana jest zgoda),
3) 0s6b niepetnosprawnych, zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci.

§14
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest Swiadczona na pisemne polecenie pracodawcy.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej organizacji.
3. Praca ta jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii
,a takze jesli wymagajg tego potrzeby CUSGL, w wyjatkowych przypadkach w porze nocne;j
oraz w niedziele i swieta.
4. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
Dyrektora lub innej upowaznionej przez niego osoby.,
5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w ciggu roku
kalendarzowego, natomiast tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie
moze przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
6. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
naruszaé prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego dobowego
odpoczynku.
7. Za prace wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przystuguje
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
8. Odbidr czasu wolnego musi nastgpi¢ w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym.

§15
1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacji).
2. Rozliczenie godzin stuzbowych nastepuje w terminie niezwtocznym, nie pozniej niz w
ciggu 14 dni od daty zakonczenia wykonania polecania stuzbowego.



ROZDZIAL V
URLOPY, ZASADY UDZIELANIA

§16
1. Urlopéw udziela sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdw oraz zapewnienie
normalnego toku pracy w Centrum.
§17
Urlop wypoczynkowy

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.
2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustalajg
pracownicy w uzgodnieniu z i po akceptacji Dyrektora. Planem urlopow nie obejmuje sie
czesci urlopu udzielanego pracownikowi na zgdanie.
3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czesc¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

§18
1.Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownika moze nastgpi¢ najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym planowany urlop.
2. Urlopu udziela Dyrektor CUSGL.
3. Jeden dzien urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu.
4.Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami rodzinnymi/losowymi. Przesuniecie terminu urlopu jest
rowniez dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jesli nieobecnosc
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenie pracy CUSGL.
5. W przypadku niewykorzystania przez pracownika urlopu wypoczynkowego za dany rok
musi on by¢ wykorzystany najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku, nie dotyczy to
czesci urlopu na zgdanie.
6. Pracodawca moze udzieli¢ urlopu zalegtego bez wniosku pracownika, w terminie
dogodnym z uwagi na uwarunkowania organizacyjne pracodawcy.
7. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

§19

Urlop na zadanie

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ zgdanie urlopu najpdzniej w dniu, w ktérym miat
Swiadczy¢ prace.

§20
1. Na zasadach okreslonych innymi przepisami pracownikowi udziela sie urlopu:

1) dodatkowego dla pracownikow z orzeczonym umiarkowanym i znacznym stopniem
niepetnosprawnosci,



2) dodatkowego dla pracownikéw socjalnych, do ktérych obowigzkéw nalezy praca
socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, jezeli
przepracowali nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata. Urlop przystuguje raz na
2 lata w wymiarze 10 dni,

3) zwigzanego z rodzicielstwem,

4) wychowawczego.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3) i 4) udziela Dyrektor na pisemny wniosek pracownika.

§21

Urlop bezptatny

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
2. Urlopu bezptatnego udziela sie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
3. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu pracownik powinien wystgpi¢ co najmniej 7
dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
4. Wniosek powinien zawieraC propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.
5. W razie pozniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami
zyciowymi.
6. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§22

Urlop szkoleniowy

1. Pracownik podnoszgcy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub
zwolnienia z czesci dnia pracy na zasadach okreslonych w umowie zawartej z pracodawcs.

§22

Urlop opiekunczy

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni (wykorzystany jednorazowo lub w czesciach) w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedgcej czionkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.
2. Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
3. Urlopu udziela sie na wniosek pracownika sktadany w postaci papierowej w terminie nie
krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
4. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.



ROZDZIAL VI
Urlopy, nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy.

§23
1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzic¢ o tym pracodawce.
2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykonac nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik
dokonac osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci, w tym poczty, i woéwczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego przesytki z informacjg.
3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wowczas,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié pracodawcy
0 przyczynie nieobecnosci.
§24
Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jesli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku skladanym w danym roku
kalendarzowym.
3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgtoszony przez
pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§25

Wyjscie w sprawach prywatnych
1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, jezeli nie
powoduje to istotnych zaktéceh w procesie pracy.
2. Za czas zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem
odpracowania czasu wyjscia.
3. Pracownik odpracowuje czas zwolnienia od pracy do kohca okresu rozliczeniowego, w
ktérym korzystat ze zwolnienia, a w przypadku braku takiej mozliwosci najpézniej do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po okresie rozliczeniowym, w ktorym korzystat ze zwolnienia. W
przypadku niemoznosci odpracowania czasu zwolnienia pracownikowi wynagrodzenie za
ten czas nie przystuguje.
4. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
5. Wyjscie pracownika poza obszar Osrodka w celu zatatwienia spraw prywatnych nastepuje
na podstawie wypetnionego wniosku o wyjscie prywatne zaakceptowanego przez Dyrektora
CUSGL.
6. Wniosek o wyjscie prywatne winien byé dotgczony do listy obecnosci w miesigcu, w
ktérym zwolnienia udzielono. Jesli termin odpracowania zwolnienia od pracy dotyczy



kolejnego miesigca roku to pracownik winien rowniez dotgczy¢ do tej listy obecnosci
kserokopie wniosku, o ktorym mowa w ust. 5.

§27
1. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa pracy, w szczegolnosci:

1) w przypadku wezwania na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych,
w trybie i na warunkach przewidzianych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
RP,

2) w przypadku wezwania organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji lub organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
o wykroczenie,

3) wezwania w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym lub kolegium ds. wykroczen
— tgczny wymiar zwolnien z tego tytuty nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) koniecznoéci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

5) wezwania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg |lzbe Kontroli,

6) cztionka ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu a takze
w wymiarze nieprzekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze, 7) pracownika bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa.

2. W przypadku skorzystania ze zwolnien o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-3,5-6 pracodawca
wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia
od pracy, celem uzyskania przez pracownika rekompensaty pienieznej z tego tytutu od
wiasciwego organu.

§28
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie lub nieobecnosé w pracy poprzez
przedstawienie:

1) zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionego zgodnie
z przepisami o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

2) decyzji wiasciwego inspektora sanitarnego wydanej zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) odwiadczenia pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenia pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz Kkopii
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego niezdolno$¢ do pracy niani, z ktérg
rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie o opiece nad



dzieémi w wieku do 3 lat lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem,

imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia sie wystosowanego przez
wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze
na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika
na to wezwanie,

pisemne oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata sie w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§29

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikom zwolnienia od pracy z powodu zdarzen
osobistych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

1)

2)
3)
4)

Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka - 2 dni,
zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,
Slubu dziecka pracownika - 1 dzien,
zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej, tescia, babci lub dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg - 1
dzien.
§30
Sprawowanie opieki nad dzieckiem do lat 14

1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy w iloSci 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w
ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub
elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

3. Jezeli oboje rodzice sg zatrudnieni, z uprawnienia moze korzystac jedno z nich.

DZIAL VII

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, ZA

SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§31

1. Pracownik jest obowigzany punktualnie rozpoczynac i kohczyc prace.,

2. W przypadku niemoznosci punktualnego przybycia do pracy pracownik winien
poinformowac Dyrektora Centrum.

3. Czeste spodznianie sie do pracy moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie
dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego konsekwencjami.

§32

1. Szczegolnie razgce naruszenie obowigzkéw pracowniczych moze stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy:



a) nienalezyte i niedbate wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

b) niezgodne z przeznaczeniem uzywanie powierzonych materiatéw i narzedzi,

C) uporczywe spoéznianie sie lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,

d) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu/$rodkéw odurzajgcych, spozywanie
alkoholu/$rodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,

e) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

f) niewykonywanie polecen stuzbowych,

g) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

h) niewfasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

i) dokonywanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy,

j) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo w
zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,
pieczatek lub drukéw zaktadu pracy,

k) wyrzadzanie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej z niezachowania nalezytej
starannosci i ostroznosci,

I) razgce naruszenie regulaminu pracy, innych regulaminéw lub obowigzujgcych
zarzgdzen,

m) naruszenie tajemnicy stuzbowej i procedur postepowania z danymi osobowymi.

§33

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
1. W ramach odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikOw za nieprzestrzeganie przez
pracownikow ustalonego porzgdku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowa¢ wobec
pracownika kare upomnienia lub kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie CUSGL pracodawca moze rowniez zastosowac
wobec pracownika kare pieniezna.
3. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz
sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia widomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z
powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego nie rozpoczyna sie a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.
6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego



naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Kopie zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
7. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela
zatogi. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.
8. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.
9. Kare uwaza sie za niebyla, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem tego
czasu.
10. Wptyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
§34
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong pracodawcy na zasadach okreslonych w
przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
§35
Odpowiedzialnos¢ za szkode w mieniu pracownikéw
1. Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym pracownika, jezeli powstata
ona z przyczyn niezaleznych od pracodawcy.

DZIAL VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§36
1. Warunki wygradzania za prace i przyznawanie innych swiadczen zwigzanych z pracg
okreslajg wtasciwe przepisy oraz Regulamin wynagradzania pracownikow CUSGL.

§37
1. Miesieczne wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od ustalonego na dany rok kalendarzowy minimalnego wynagrodzenia
za prace.

§38
1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu. Termin wyptaty ustala sie kazdego 28
dnia miesigca.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§39
1. Wynagrodzenie i inne naleznosci wypfacane sg bezposrednio pracownikom.
2. Wypftata wynagrodzenia jest dokonywana na pisemny wniosek pracownika przelewem na
wskazany przez niego numer rachunku bankowego.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepniania mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie jego
sktadniki wynagrodzenia.



4. Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobe tylko po przedtozeniu przez
nig pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika wraz z dowodem osobistym
0soby upowaznione;.

DZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY, KARMIACYCH ORAZ PRACOWNIKOW
MLODOCIANYCH.

§40
1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, delegowacC poza state
miejsce pracy.

§41
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

2. Stan cigzy winien byc¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§42

Przerwy na karmienie

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.
3. Przerwy na karmienie wskazane w ust. 1i 2, na wniosek pracownicy, mogg by¢ udzielone
tgcznie.
4. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie —
przystuchuje jej jedna przerwa na karmienie.
5. Pracownica, ktora chce skorzystaé z przerw na karmienie, powinna ztozy¢é pisemny
whniosek podajgc w nim dane dziecka, czyli imie, nazwisko, date urodzenia oraz date
rozpoczecia korzystania z przystugujgcego uprawnienia i sposéb, w jaki chce wykorzystac
przerwy.

§43
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownikdw mtodocianych oraz kobiet w cigzy i karmigcych przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia mtodocianych oraz kobiet.

DZIAL X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§44
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.



§45

1. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, zgodnie z wydanym orzeczeniem
lekarskim.

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

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§46

1. Pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnic przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie i kontrolowac¢
wykonywanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnoprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
zagwarantowac¢ profilaktyczng ochrone zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym,

kierowaC pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz
przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp,

informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

10) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§47

1. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1)

2)

Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownika.
Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1.

§48

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegodlnosci pracownik zobowigzany jest:
1) znac i przestrzegaé przepisy i zasady bhp, braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach

z tego zakresu oraz poddawacé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ sie do

wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu

pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonej mu odziezy i

obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,



5) poddawaé sie badaniom lekarskim i wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) niezwitocznie zawiadamiac przetozonego o zauwazonym w Centrum wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

§49

1. Wykaz stanowisk, na ktorych pracownicy otrzymujg odziez, obuwie robocze oraz
wyptacany jest ekwiwalent pieniezny okresla odrebny regulamin obowigzujgcy w Centrum.
2. Pracodawca refunduje koszt zakupu okularéw, w przypadku, kiedy pracownik uzytkuje
monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie, a wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej, wykazg orzeczeniem
lekarskim okulisty potrzebe stosowania przez pracownika okularow korygujgcych wzrok.
Zasady ochrony profilaktycznej oséb obstugujgcych monitory ekranowe zostaly
unormowane w odrebnym zarzgdzeniu.

3. Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢é pracownikom napoje w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami.

DZIAL XI
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | ZAPISY RODO

§50
1. Zakres danych osobowych, ktérych pracodawca moze zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie bgdz od pracownika regulujg postanowienia art. 221 Kodeksu pracy.
2. Zgode na inne dane pracownika pracodawca moze pozyskac¢ poprzez wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie.
3. Kazda z oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych lub majgca dostep
do danych musi posiada¢ upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych.
4. Kazda z os6b dopuszczona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do:
1) przetwarzania danych osobowych wylgcznie w zakresie i celu okresSlonym przez
Administratora Danych Osobowych na podstawie udzielonego upowaznienia;
2) zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych ma dostep w zwigzku z
wykonywanymi zadaniami, wiasciwymi dla zajmowanego stanowiska;
3) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych w jednostce;
4) ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem,
dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem;
5) ztozenia oswiadczenia o zachowaniu poufno$ci.
5. Zabrania sie przekazywania lub ujawniania danych osobom lub instytucjom, ktére nie
wykazujg sie podstawg prawng uprawniajgcg do dostepu do takich danych.
6. Zabrania sie przekazywania bezposrednio lub przez telefon danych osobowych osobom
nieupowaznionym lub osobom, ktorych tozsamosci nie mozna jednoznacznie ustalic.
7. Za bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych indywidualng odpowiedzialno$é
ponosi kazdy pracownik majgcy dostep do danych osobowych.
8. Osoby pracujgce z danymi osobowymi zobowigzane sg do stosowania zasady czystego
biurka. Zgodnie z tymi zasadami nalezy zabezpiecza¢ dokumenty zawierajgce dane



osobowe przed zniszczeniem, kradziezg lub wglgdem osdb nieupowaznionych zaréwno w
czasie godzin pracy, jak i po jej zakonczeniu.
9. Wydruki robocze btedne Ilub zdezaktualizowane oraz pozostata niepotrzebna
dokumentacja zawierajgca dane osobowe, musi by¢ niezwtocznie bezpowrotnie niszczona
przy uzyciu niszczarki do papieru lub w inny sposéb, zapewniajgcy skuteczne ich usuniecie
lub anonimizowanie
10.Uzytkownik zobowigzany jest do korzystania z Internetu wytgcznie w celach stuzbowych.
11.W przypadku przesytania danych osobowych poza MOPS nalezy wysytac pliki
zaszyfrowane/spakowane i zabezpieczone hastem, gdzie hasto powinno by¢ przekazane do
odbiorcy telefonicznie lub SMS.
12. E-mail stuzbowy jest przeznaczony wytgcznie do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.
13. W przypadku powziecia wiadomosci o zdarzeniu zagrazajgcym bezpieczenstwu danych
osobowych lub podejrzeniu jego wystgpienia pracownik Centrum Ustug Spotecznych Gminy
Lubaczow zobowigzany jest poinformowaé o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, a w przypadku, gdyby byto to utrudnione lub niemozliwe, zobowigzany jest
poinformowaé¢ swojego bezposredniego przetozonego i/lub Administratora Danych
Osobowych.
§51
Przepisy koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci poprzez przekazywanie jego tresci
pracownikom, a takze przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce
przepisy prawa.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2025
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
Gminy Lubaczow

z dnia 01.07.2025 r.

Lubaczow, dnia .......c.ccoovvviiiii i

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Zarzgdzenie Nr 2/2025 Dyrektora Centrum
Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw z dnia 1 lipca 2025 r. oraz Regulaminu Pracy
obowigzujgcego w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczéw.

Zobowigzuje sie przestrzega¢ zapisow Regulaminu Pracy podczas trwania mojego

zatrudnienia w Centrum Ustug Spotecznych Gminy Lubaczow.

(podpis przyjmujgcego oswiadczenie) (podpis pracownika)



