POWIATOWE CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomysiu
ul. Poznariska 30, 64-300 Nowy Tomysl

Zarzadzenie nr 1/2019

Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu

z dnia 12 marca 2019 ¢,

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Nowym TomySlu

Na podstawie art. 42 wust. 1 ustawy =z dma 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz art. 104 § 1
i art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomo$ci
pracownikow Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomyslu.
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 1/2019

Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wsp6lnych
w Nowym TomyS$lu z dnia 12 marca 2019r.

REGULAMIN PRACY
Powiatowego Centrum Ustlug Wspélnych w Nowym TomySlu

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne.

Rozdziat 2. Zakres podstawowych praw i obowigzkdéw pracodawcy.

Rozdziat 3. Zakres podstawowych praw i obowiazkéw pracownika.

Rozdziat 4. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, tadu i porzadku.

Rozdziat 5. Tryb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikéw.

Rozdziat 6. Zabezpieczenie dokumentow 1 mienia urzedu.

Rozdziat 7. Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow.

Rozdziat 8. Czas pracy.

Rozdziat 9. Urlopy pracownicze.

Rozdziat 10. Zwolnienia od pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy.

Rozdziat 11. Czestotliwos¢, termin, miejsce i sposdb wyptaty wynagrodzenia za prace.

Rozdziat 12. Przyjmowanie skarg [ub wnioskow pracownikow.

Rozdziat 13. Prace wzbronione kobietom.

Rozdziat 14. Wydawanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
Rozdziat 15. Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowe;.

Rozdziat 16. Postanowienia kofcowe.

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin pracy Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych w Nowym Tomyslu ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
oraz pracownikow.

§ 2. Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw PCUW
bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg, zajmowane stanowisko oraz ustalony wymiar czasu

pracy.

§ 3. lekro¢ w dalszej czg$ci Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym TomyS$lu mowa jest o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Uslug
Wspolnych w Nowym Tomyslu,
2) PCUW lub pracodawcy— nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu,
3) wyodrebnionych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska kierownicze bez
wzgledu na ich nazwe, wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym PCUW,
4) kierowniku PCUW - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PCUW jako zwierzchnika
shuzbowego wszystkich pracownikow PCUW,
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
6) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PCUW lub osobg zastgpujaca.



§ 4. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
ze zm.),ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.)
oraz przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych.

Rozdzial 2. Zakres podstawowych praw i obowigzkow pracodawcy.

§ 5. 1. Pracodawca ma obowiazek w szczegolno$ci:
1) potwierdzi¢ w formie pisemnej zawarcie umowy o prace, ktéra zawiera ustalenia co do stron
umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow, przed dopuszczeniem pracownika do pracy,
2) poinformowa¢ pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
stosunku pracy o warunkach zatrudnienia,
3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z =zakresem czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokicj
wydajnosci 1 jakosci pracy,
5) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie, warunki sprzyjajace przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,
6) réwnego traktowania pracownikoéw w zatrudnieniu,
7) nie stosowac oraz przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w §rodowisku pracy,
8) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikdw,
10) zapewni¢ pracownikom materialy biurowe lub ekwiwalent pieni¢zny na ich zakup,
11) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
12) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,
14) stosowac zgodne ze specyfika danego stanowiska pracy obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
15) prawidlowo prowadzi¢ 1 przechowywaé dokumentacje pracownicza i akta osobowe
pracownikéw,
16) zapewni¢ przeprowadzenie — zgodnie z obowiazujacymi przepisami — badan lekarskich
pracownikéw,
17) zapewni¢ ochrong udostgpnionych przez pracownika danych osobowych,
18) organizowac stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposob, aby spetniaty one
co najmniej minimalne wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii okreslone
w zataczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1999 r.
w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973),
19) niezwlocznie wydaé pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy $§wiadectwo pracy,
20) zapozna¢ pracownika z treScia regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy,
co pracownik potwierdza pisemnie zgodnie z zalacznikiem nr 6 do regulaminu.
1. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okre§lony — o wolnych miejscach pracy, poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen (zgodnie z systemem zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze w PCUW).



§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) okreslania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego 2z pracownikoéw, zgodnie
7 postanowieniami umow o pracg i obowiazujacymi przepisami,
2) wprowadzenia systemu monitoringu sprze¢tu i oprogramowania komputerowego w zakresie
obowiazkéw jakie zostalty powierzone danemu pracownikowi na jego stanowisku pracy,
3) wydawania innych zarzadzen wewngtrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy,
4) dokonywania okresowych ocen pracowniczych.

Rozdzial 3. Zakres podstawowych praw i obowigzkéw pracownika.

§ 7. 1. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego.
2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lno$ci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeezypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
w szczegolnosci przestrzegaé regulaminu i ustalonego w PCUW porzadku i czasu pracy,
2) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
3) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) udziela¢ informacji organom administracji publicznej, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostgpnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu PCUW, jezeli prawo tego nie
zabrania,
5) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej,
6) zachowa¢ wuprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,
7) zachowywac¢ sig z godne$cia w migjscu pracy i poza nim,
8) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
9) dba¢ o dobro PCUW, chroni¢ mienie pracodawcy,
10) dba¢ o nalezyty stan przydzielonych urzadzen biurowych, a w szczegodlnosci sprzetu
komputerowego, uzywaé ich zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
shuzbowych,
11) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz poddawad si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
12) nie wykonywacé zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowiazkami
stuzbowymi albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,
13) podnosi¢ i doskonali¢ kwalifikacje zawodowe,
14) powiadomié pracodawcg o zmianie poziomu wyksztatcenia oraz o ukonczonych kursach
i szkoleniach, ktore zostaly udokumentowane uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, za$wiadczenia
lub innego dokumentu poswiadczajacego jego ukonczenie,
15) przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego,
16) ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia badz podjgcia dzialalnodci gospodarczej lub zmiany jej charakteru, ktorego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu,
17) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonego; jezeli pracownik jest
przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki lub
grozitloby niepowetowanymi stratami, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym kierownika
PCUW,



18) przestrzega¢ postanowien instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym
do przetwarzania danych osobowych,

19) przestrzegad przepiséw wynikajacych z zakresu ochrony danych osobowych,

20) w przypadku rozwiazania stosunku pracy lub zmiany stanowiska pracy w ramach stosunku
pracy pracownik zobowiazany jest przekazaé:

a) do sktadnicy akt sprawy zakonczone po dwuletnim okresie przechowywania,

b) protokotem zdawczo — odbiorczym sprawy niezakonczone i przechowywane na stanowisku,
21) w razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany rozliczy¢é sie
z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialdow itp., uzyskujac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu,

22) niezwtocznie powiadomi¢ o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych
nabycie lub utrate wlasciwych §wiadczen oraz o wszystkich istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczeg6lnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, dowodu osobistego,
wedlug wzoru stanowiacego zaltgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 8. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywa¢ wyposazenie techniczne niezgodnie z przeznaczeniem oraz do czynnoSci
niezwiazanych z wykonywang praca.
2) uzywac sprzetu elektronicznego lub oprogramowania niebedacych wiasnoScia pracodawcy
bez jego zgody.

§ 9. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakofczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow :
4) jednakowego i rOwnego traktowania przez pracodawcq z tytuhl Wypehuama Jednakowych
obowiazkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami przeciwpozarowymi.

Rozdzial 4. Postanowienia dotyczgce organizacji pracy, ladu i porzadku.

§ 10. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wiasnorgeznego podpisu na liScie obecnoséci. Listy obecnosci sa wyktadane w ustalonych
miejscach przed rozpoczgeiem pracy. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci
przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawil si¢ do pracy, chyba ze przystapienie do pracy pracownik
udowodni.
3. Przebywanie pracownika na terenie PCUW poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dozwolone jest tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
4. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy dozwolone jest tylko za zgoda lub na
polecenie przetozonego. Pracownik zobowiazany jest odnotowa¢ kazdorazowo wyjscie w celach
stuzbowych. Ksiazka wyjs¢ jest prowadzona w biurze obstugi PCUW. '
5. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w celach stluzbowych zobowigzany jest
poinformowac¢ przelozonego o miejscu i czasie swojego pobytu sluzbowego.



§ 11. 1.Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go od pracy na czas niezbedny
dla zatatwienia waznej sprawy osobiste;. '
2. Czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien odpracowa¢ w przyjetym
w PCUW okresie rozliczeniowym, przy czym praca w tym czasie nie jest traktowana jako praca
w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 5. Tryb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikow.

§ 12. Przed przystapieniem do pracy pracodawca udostgpnia pracownikowi:
1) regulamin, regulamin wynagradzania, regulamin organizacyjny,
2) zasady dotyczace réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,
3) zasady grupowego ubezpieczenia,
4) zasady i zakres dziatalnosci socjalne;.

§ 13. 1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca jest obowiazany zapewnié
pracownikowi szkolenie wstgpne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie
ochrony przeciwpozarowej zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami.

2, Szkolenie wstgpne przeprowadzane jest w formie instruktazu wedlug programow
opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

a) szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej instruktazem ogolnym,

b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej instruktazem stanowiskowym.

§ 14. Bez orzeczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolno$¢ do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy. Orzeczenie takie
wymagane jest rowniez kazdorazowo po okresie niezdolnos$ci do pracy spowodowanym chorobg
trwajaca dtuzej niz 30 dni.

§ 15. 1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest :
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami,
2) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy, wydane przez poprzednich pracodawcéw,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
3) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa, dyplomy ukonczenia szkoty,
4)przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pracownik przedklada w kopiach, ktore zlozone zostaja
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

§ 16. Z chwila przystapienia przez pracownika do pracy przetozony pracownika
zobowiazany jest:
1) zapozna¢ pracownika z zakresem czynnosci,
2) zapozna¢ pracownika z miejscem pracy 1 jego otoczeniem,
3) przydzieli¢ pracownikowi pracg zgodnie z umowa o prace i zakresem czynnosci,
4) zapoznaé pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
5) zorganizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy pracownika,
jego kwalifikacji 1 predyspozycji zawodowych,
6) zapozna¢ pracownika z organizacja czasu pracy w PCUW i zasadami udzielania zwolnien
od pracy,
7) zapewni¢ pracownikowi wymagana na stanowisku odziez i obuwie robocze, §rodki ochrony
indywidualnej oraz sprzet i urzadzenia do wykonywania pracy.



Rozdzial 6. Zabezpieczenie dokumentéw i mienia PCUW.

§ 17. 1. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia dokumentéw przed dostepem
do informacji w nich zawartych przez osoby trzecie oraz przed zagubieniem badz utrata.
2. Sprzet elektroniczny pracownik zobowiazany jest zabezpieczy¢ przed dostepem do niego
0s0b trzecich.
3. Zasady ochrony danych w PCUW zawarte sa w polityce ochrony danych osobowych
okreslonej odrebnym dokumentem.

Rozdzial 7. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.

§ 18. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa w przypadku nieprzestrzegania
ustalonej organizacji i porzadku w pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takZze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia, obecnosci
i usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy, w formie:

1) kary upomnienia,

2) kary nagany.

2. Pracownicy, ktorzy nie zlozyli o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;
w terminie — ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, natomiast podanie nieprawdy badz
zatajenie prawdy w o$wiadczeniu powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

Rozdzial 8. Czas pracy.

§ 19. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w PCUW lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
1. Pracownik zobowigzany jest wykorzystywac czas pracy w. pelni na prace zawodowa.
2. Czas pracy pracownikow PCUW wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. Praca w PCUW organizowana jest w ramach pigciodniowego tygodnia pracy
w obowiazujacym okresie rozliczeniowym.

§ 20. 1. Okres rozliczeniowy dla pracownikéw PCUW wynosi trzy miesiace i odpowiada
kwartatom kalendarzowym (cykl rozliczeniowy: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec —
wrzesien, pazdziernik — grudzien).

2. Kazde swigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 21. 1. W PCUW obowiazuje podstawowy systemy czasu pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzgdniczych, pomocniczych i obstugi wykonuja prace od
poniedziatku do piatku w godzinach od 73° do 15°.
3.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
4. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreSlona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji stuzbowe;j).



§ 22. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
2. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.
3. Ewidencja czasu pracy pracownikéw w poszczegdlnych dniach, tygodniach i miesiacach
prowadzona jest przez pracownika ds. kadrowo — administracyjnych PCUW,
4. Ewidencja czasu pracy jest udostgpniana pracownikowi do wgladu na jego zadanie
w obecnosci osoby prowadzacej ta ewidencje.

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
3. Pracownikowi przystuguje prawo do 15 — minutowej przerwy, jezeli czas pracy pracownika
wynosi nie mniej niz 6 godzin w ciagu doby. Czas 15 — minutowej przerwy wlicza sie do czasu
pracy.
4. Pracownik nie moze wykorzystywa¢ 15 — minutowej przerwy poza budynkiem PCUW,
w ktoérym $wiadczy prace.

§ 24. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca §wiadczona na wyrazne polecenie

bezposredniego przetoZzonego w godzinach przekraczajacych 8-godzina norme czasu pracy
1 przecigtnie 40-godzinng norme tygodniowa.
2. Strony ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad okreslony
W umowie o prace wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, odpowiednio do udzielenia czasu wolnego
badz wyptacenia wynagrodzenia.

Rozdzial 9. Urlopy pracownicze.

§ 25. 1. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego, ktdrego wymiar
1 zasady udzielania okreslaja przepisy Kodeksu pracy.
2. Pracownikowi moze by¢ udzielony na jego wniosek urlop bezplatny zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach Kodeksu pracy.

§ 26. 1. Urlopy wypoczynkowe udziela sig zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez
pracodawce. _
2. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnego funkcjonowania PCUW.
3. Plan urlopéw ustala sig¢ w taki sposob, aby réwnoczesénie z urlopu nie korzystato wiecej niz
potowa stanu osobowego PCUW.
4. Planem urlopéw obejmuje sig tylko urlopy biezace na dany rok kalendarzowy.
5. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu na zadanie, o ktéorym mowa w § 28
regulaminu.
6. Kierownik PCUW, a w razie jego nieobecnosci zastgpca kierownika PCUW, udzielaja
urlopéw wypoczynkowych pracownikom zgodnie z ustalonym planem urlopéw Iub po
porozumieniu z pracownikiem na jego pisemny wniosek, a w przypadku o ktérym mowa w § 28
— na zadanie pracownika.



7. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badZ na wniosek przelozonego, gdy nieobecnosé
pracownika mogtaby spowodowa¢ zaklocenia toku pracy.

8. Decyzje o przesunigciu terminu rozpoczgcia urlopu pracownika podejmuje kierownik
PCUW.

9. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, powinien by¢ wykorzystany
najpozniej do 30 wrzesénia roku nastepnego.

10. Za wlasciwa organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych zgodnie z planem urlopéw, odpowiada przetozony pracownika.

11. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby w tym
czasie pracowal.

§ 27. 1. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik ma obowiazek wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, o ile pracodawca udzieli mu tego urlopu.
2. Pracodawca nie wyptaca ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy w przypadku
kontynuacji zatrudnienia na podstawie kolejnych terminowych umoéw o prace jesli zawrze
z pracownikiem porozumienie w sprawie wykorzystania urlopu wypoczynkowego naleznego
z tytutu zakonczonego stosunku pracy w trakcie bezposrednio nastgpujacego kolejnego stosunku

pracy.

§ 28. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym - tzw. urlop na zadanie.
2. Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
3. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop na zadanie nie przechodzi na rok
nastgpny. Do urlopu tego stosuje sig ogélne przepisy prawa pracy o urlopach zalegtych.

§ 29. 1. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$ci
w PCUW wymagajg, okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Decyzje w sprawie odwotlania pracownika z urlopu podejmuje kierownik PCUW. Nie
dotyczy to urlopu ,,na zadanie”.
3. Pracodawca zobowiazany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika bezposrednio
zwiazane z odwotaniem go z urlopu.

Rozdzial 10. Zwolnienia od pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§ 30. 1. Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ kierownika PCUW
0 przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, za
posrednictwem innej osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza
sig datg stempla pocztowego.
2. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehienie przez pracownika tego obowiazku.
3. Kierownik PCUW po otrzymaniu informacji o nieobecno§ci pracownika powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym pracownika ds. kadrowo — administracyjnych PCUW.



Rozdzial 11. Czgstotliwos¢, termin, miejsce i sposéb wyplaty wynagrodzenia za prace.

§ 31. 1. Wynagrodzenie za pracg za dany miesiac wszystkim pracownikom wyplaca sie
z dotu, do 27 dnia kazdego miesiaca.
2. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata jest
dokonywana w poprzedzajacym go dniu roboczym.

§ 32. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem bankowym na wskazany przez
pracownika PCUW rachunek bankowy.
2. Pracownik zamierzajacy skorzysta¢ z wyplaty wynagrodzenia w formie przelewu na konto
bankowe zobowigzany jest wypelni¢ polecenie przelewu, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 4
do regulaminu.
3. Informacja o wysokos$ci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.
4. Pracodawca, na prosbe pracownika udostgpnia do wgladu dokumentacje, na podstawie ktore;
dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

Rozdzial 12. Przyjmowanie skarg lub wnioskow pracownikow.

§ 33. Kierownik PCUW, a w razie jego nicobecnosci wyznaczony zastgpca, przyjmuje
pracownikow PCUW w sprawach skarg lub wnioskéw w kazdy dzien w godzinach: od 9% do
14%,

Rozdzial 13 Prace wzbronione kobietom.

§ 34. 1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet w ciazy przy obstudze monitoréw ekranowych
w wymiarze powyzej 4 godzin na dobg.
2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, a takze bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.

Rozdzial 14. Wydawanie S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

§ 35. 1. Pracodawca przydziela pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze, jesli zachodzi konieczno$¢ ich stosowania na danym stanowisku.
2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wlasno$¢ pracodawey.

§ 36. Zakupu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dokonuje
pracownik ds. kadrowo — administracyjnych na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika, na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 37. 1. Pracownikom, ktérym przydzielana jest odziez robocza wyplacany jest —
za jej pranie we wlasnym zakresie — ekwiwalent pieni¢zny.
2. Wyplata ekwiwalentu odbywa si¢ jeden raz w kwartale, niezaleznie od ilosci dni
przepracowanych przez pracownika (za wyjatkiem sytuacji, kiedy absencja pracownika
w danym miesigcu wynosi 100%).
3. Wysokos¢ ekwiwalentu okresla si¢ w drodze zarzadzenia wydanego przez kierownika
PCUW.
4. Zmiang wysokosci ekwiwalentu dokonuje si¢ w sytuacji istotnych zmian kosztéw prania
odziezy, jednak nie czesciej niz raz w roku.



§ 38. Pracodawca zapewnia wode pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy,
na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C.

§ 39. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas wykonywania
pracy. :
2. Okulary korygujace wzrok przystuguja tym pracownikom, ktorzy w szczegodlnosci uzytkuja
w czasie pracy monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
przy prowadzeniu pojazddéw stuzbowych lub prywatnych do celéw stuzbowych.
3. Zapewnienie pracownikom okularow do pracy odbywa si¢ w drodze wyplaty ekwiwalentu
pieni¢znego w wysoko$ci odpowiadajacej cenie szkiet 1 taniej oprawy.
4. Kwote ekwiwalentu pienigznego okre$la si¢ w drodze zarzadzenia wydanego przez
kierownika PCUW, po wczesniejszym dokonaniu rozpoznania cen w zaktadach optycznych na
terenie powiatu nowotomyskiego.
5. Wyplata ekwiwalentu odbywa si¢ na wniosek pracownika, spetniajacego warunki zawarte
w ust. 112 na podstawie wniosku, ktéry stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

Rozdzial 15. Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

§ 40. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom przeprowadzenie szkolen wstgpnych
i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami.
2. Ogblny nadzdr nad szkoleniami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej sprawuje pracodawca.

§ 41. 1. Pracodawca jest obowigzany ocenia¢ i dokumentowal ryzyko zawodowe,
wystepujace przy okreSlonych pracach oraz stosowac¢ niezbedne érodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko. Ponadto pracodawca w trakcie szkolen informuje pracownikow o ryzyku
zawodowym zwiazanym z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagroZeniami.

2. Pracodawca przeprowadza badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz okre$la sposéb rejestrowania i udostgpniania pracownikom ich
wynikow.

3. Pracownicy podlegaja, w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, badaniom wstgpnym,
okresowym, kontrolnym i innym wynikajacym z odrgbnych przepisow.

§ 42. Szczegdlowe prawa i obowiazki pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslajg przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 16. Postanowienia koncowe.

§ 43. 1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pracy pisemnym
o$wiadczeniem, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.
2. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sktada sig¢ do akt osobowych pracownika.
3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z regulaminem pracy przed
podjgciem pracy.



§ 44. Zmiany regulaminu nastepuja w formie zarzadzenia kierownika PCUW.

§ 45. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

, DYREKTOR
Powiatowego CWI {l Usfug Wspolnych

w Nofwynt Temyslu

Marek /yf‘ycfﬁrowiak



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ

Ja nizej podpisany(a)

/imiona i nazwisko/

legitymujacy(a) sie

/data/ /miejsce/
zatrudniony(a)

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

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

na podstawie art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

o$wiadczam, Ze prowadze dziatalno$¢ gospodarcza

/malezy poda¢ charakter dziatalnodci, adres, dane dotyczace dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do
prowadzenia dziatalno$ci/

1.Na wtasny rachunek :

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

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

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

Pouczony o odpowiedzialno$ci karnej za skladanie falszywych zeznan z art. 233 § 1
kodeksu karnego, potwierdzam wlasnorecznym podpisem prawdziwo$é danych
zawartych w o$wiadczeniu.

podpis pracownika



Pouczenie :

1. W przypadku :

- zmiany charakteru dziatalno$ci gospodarcze;j,

- podjecia dziatalnosci gospodarczej w czasie zatrudnienia,

pracownik obowiazany jest ztozy¢é w ciagu 30 dni od zaistnienia w/w okoliczno$ci
odregbne o$wiadczenie o prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Nie zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie
powoduje naloZenie na pracownika kary upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i
art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.



KARTA OBIEGOWA

Pan/Pani

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

rodzony/a

R

atrudniony/a

POSWIADCZENIE ZGELOSZENIA

1.Dyrektor PCUW 2.Glowny ksiegowy

/pieczed/ /pieczed/

/data/ /podpis/ /data/ /podpis/
3.Informatyk 4.Administrator Bezpieczenstwa Informacji
/pieczec/ /pieczed/

/data/ /podpis/ /data/ /podpis/




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

(imig 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 22 regulaminu pracy informuje o zmianie:

1) Stanu rOdZINNEEO. .....vuve ittt et et ettt eenne

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)
3)nazwiska: ...,

4) adresu ZamieSZKaMIA: .. .....oiiitii ittt

5) dowodu osobistego:

WYAANY PIZEZ. ettt ettt e e ettt ettt ettt st et esess et et eaeeneneeneseens

data wydania...........coooeiiiiiii

Nowy TomysL, dnia.......cooovveieiiinins e
(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

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

zgloszenie numeru rachunku bankowego
zgloszenie zmiany numeru rachunku bankowego*

UPOWAZNIENIE
do przekazywania na rachunek bankowy wynagrodzenia i innych naleznoS$ci
zwigzanych z zatrudnieniem

NinigJSZYM UPOWAZIIAM .oeuititinit st eet it ettt e et et et e e e e e e e
(nazwa pracodawcy)

do przekazywania wynagrodzenia oraz innych $wiadczef pienigznych wynikajacych z mojego
zatrudnienia przelewem na podany nizej rachunek bankowy:

NaZWa AN oo e e
10 115 g 0 v:

Zobowiazujg sie¢ do niezwlocznego powiadamiania:

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

(nazwa pracodawcy)

o zmianie danych niezbgdnych przy wptacie na konto bankowe.

(data i podpis pracownika)
* zakresli¢ wlasciwe



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych
w Nowym Tomyslu

WNIOSEK
o wyplat¢ ekwiwalentu pieni¢znego (dotyczacy okularéw korygujacych wzrok do pracy
przy monitorze ekranowym)

1. W zwiazku z nabyciem przeze mnie okularéw korygujacych wzrok w czasie pracy przy
monitorze ekranowym, prosz¢ o wyptacenie ekwiwalentu pienieznego. Potrzebe stosowania takich
okularéw stwierdzit lekarz w czasie badan profilaktycznych. O§wiadczam, ze w czasie pracy
bezposrednio obshiguje monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy. Zataczam kserokopie rachunku za okulary i wyniku badan profilaktycznych.

(podpis pracownika)

2. Potwierdzam, ze ww. pracownik uZytkuje w czasie pracy monitor ekranowy przez co najmniej
potoweg dobowego wymiaru czasu pracy.

( podpis glownego ksiegowego)

3. Kwota ekwiwalentu wynosi ............... zh. (stownie: ... )

4. Zatwierdzam do wyptaty

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

( podpis dyrektora)

Zataczniki:
- kserokopia rachunku za nabycie okularéw
- kserokopia wyniku badan profilaktycznych



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

(imig 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

OS$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Nowym Tomys$lu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 1/2019 z dnia
12 marca 2019 r.

(data) (podpis pracownika)



