Zarzadzenie nr 27 /2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 7 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Michatowice.

Na podstawie art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz § 5
ust. 1i 7 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr
XVI1/198/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice oraz nadania mu statutu (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z

2016 r. poz. 10834) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice w brzmieniu stanowigcym

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice do zapoznania sie i stosowania
do tresci niniejszego regulaminu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Michatowice

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 27/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 7 wrze$nia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY MICHALOWICE

Postanowienia wstepne
§1.

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

oraz pracownikow zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

2. Przepisy Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Michatowice, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez
wzgledu na okres czasu, na jaki zawarto stosunek pracy.

Strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice oraz podziat zadan na

poszczegodlne komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy okresla Regulamin Organizacyjny

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michatowice.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.
pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajgcy z pracodawcg w stosunku pracy,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§ 3.

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

8)

9)

zapewnic pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

zaznajomic pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
zapewniac niezbedne racjonalne usprawnienia dla osoby niepetnosprawnej zgodnie z art. 23a.
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.),

umozliwi¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy z
zastosowaniem postanowien regulaminu okresowej oceny pracownikdéw wydanego na podstawie
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

zapewnic¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajgce rozwojowi inicjatyw i samodzielnosci
pracownikdéw w zakresie powierzonych im zadan,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

10) kierowad pracownikéw na badania profilaktyczne,



11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

stwarzac pracownikom podejmujgcym po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
warunki sprzyjajgce przystosowaniu do nalezytego wykonywania pracy w sposob okreslony w
Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koiczacego te stuzbe w Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Michatowice,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, stosownie do obowigzujgcych przepiséw,

przechowywac dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

wptywacd na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

przeciwdziata¢ mobbingowi i przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 5/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 16 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury antymobbingowej i
antydyskryminacyjnej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,

zapewnic¢ pracownikowi w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

§4.

1. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia

dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

1)

U~ W

obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy i obowigzujgcym dobowym i
tygodniowym wymiarze czasu pracy,

przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych,

wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

zasadach rozwigzania stosunku pracy i wymogach formalnych,

prawie pracownika do szkolen.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od

dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorej

wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat

ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§5.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki

publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

§6.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:



13)

14)
15)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonej organizacji, porzadku i dyscypliny pracy,
przestrzeganie czasu pracy,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
zachowanie trzezwos$ci w pracy i na terenie urzedu,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, jezeli s3 one zgodne z prawem i nie
zawierajg znamion pomytki,

dbanie o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

. Pracownik ma prawo do:

1)

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopow,

godnego wynagrodzenia za prace,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda na zasadach
okreslanych w umowie z pracodawcy albo w oparciu o zasady ujete w przepisach Kodeksu pracy,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw.

. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy mogg odbywac sie na

podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora lub osobe go zastepujgcg polecenia wyjazdu.

. Lista obecnosci kontrolowana jest codziennie z chwilg rozpoczecia pracy przez Dyrektora lub osobe

przez niego upowazniong.

. Pracownik opuszczajgcy miejsce i stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo informowa¢d
wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu.

. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz pomieszczenia biurowego.

. Niedozwolone jest pozostawianie haset do komputera i uzywanych systemdw informatycznych w

miejscu dostepnym dla oséb postronnych.

. Po zakoniczeniu godzin pracy pracownik obowigzany jest:

1)
2)
3)
4)

5)

wylogowac sie z systemu,

schowac wszystkie urzedowe dokumenty oraz pieczatki,
pozamykac biurka, szafy i okna,

zamkng¢ pokdj,

pozostawic klucz w recepcji.

. Przebywanie pracownikdéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w

uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.



§7.
Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajgcych
oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkéw,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnosciag
pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg na rzecz Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

§8.

1. Stosunki pracy pracownikdéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych i w kodeksie pracy.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania,

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz z
podaniem haset i zabezpieczen),

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do pracodawcy,

4) pozostawienia w sposdb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym
sprzecie komputerowym.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada protokolarnego
przekazywania funkcji.

4. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréow z dokumentami), bedgcych w posiadaniu jednostki
organizacyjnej,
2) wykaz podstawowych przepisow, aktdéw normatywnych i wykonawczych oraz innych opracowan,
bedacych w toku zatatwiania,
3) wyszczegdlnienie spraw bedgcych w toku zatatwiania,
4) wyszczegélnienie spraw do zatatwiania,
5) wyszczegdlnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki komérki organizacyjnej.
5. Protokét powinien byé opatrzony podpisami zdajacego i przejmujgcego oraz date jego sporzadzenia.
6. Protokdt sporzadza sie w 4 egzemplarzach:
1) 1egzemplarz dla przejmujacego,
2) 1 egzemplarz dla zdajacego,
3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.

7. lezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialnoscig materialng, sporzadza sie o 1 egzemplarz
protokotu wiecej, ktéry wraz ze spisem z natury przekazuje sie do dziatu finansowo-ksiegowego w celu
dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych stanowisk odbywa sie poprzez sporzadzenie przez zdajgcego notatki dla
bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.

9. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie moze nastgpic jedynie po
uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia okreslonymi przepisami (deklaracji) o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.



10.Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe przekazanie mienia w
spos6b okreslony w niniejszym paragrafie.

Czas pracy
§09.

1. Czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekraczac przecietnie 40 godzin na tydzien i 8
godzin na dobe (od poniedziatku do pigtku), a pracownikéw zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownic w cigzy i pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia, bez ich zgody, nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za
czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkdow
stuzbowych.

4. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice:

1) wszystkie dziaty organizacyjne pracujg wedtug systemu jednozmianowego,

2) od poniedziatku do pigtku od 8:00 do 16:00,
) praca w godzinach miedzy 22:00 a 06:00 dnia nastepnego uznawana jest za prace w porze nocnej,
)

W

w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych, po porozumieniu z pracownikiem
ustala czas niezbedny do wykonania okreslonych zadan.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy, przy czym pracownik z orzeczong
niepetnosprawnoscig ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub
wypoczynek, trwajacej 15 minut i wliczanej do czasu pracy.

6. Dyrektor okresla i ogtasza w drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni wolnych od pracy.

7. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne harmonogramy czasu pracy zatwierdzone przez Dyrektora.

8. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 dnia
nastepnego.

§ 10.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 9 ust. 1 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, na polecenie Dyrektora pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i Swieta.

2. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie 48 godzin w
przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. llos$¢ godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w roku kalendarzowym nie moze
przekraczac¢ 416 godzin.

4. Dokument potwierdzajacy polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy niezwtocznie po
otrzymaniu ztozy¢ pracownikowi kadr.



§11.

1. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub
po jego zakonczeniu. Oswiadczenie o wyborze prawa do wynagrodzenia za prace wykonywang w
godzinach nadliczbowych powinno by¢ ztozone w terminie 3 dni od powstania tego uprawnienia, w
przeciwnym razie pracodawca zyskuje prawo wyboru Swiadczenia.

2. Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W miare mozliwosci
pracodawca moze uwzgledni¢ wnioski spdznione lub odmienne od wczesniej ztozonych.

3. Whniosek o udzielenie czasu wolnego w okresie nie zwigzanym z urlopem wypoczynkowym nalezy ztozy¢
w kadrach niezwtocznie po uzyskaniu zgody od bezposredniego przetozonego.

4. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik mtodociany i
pracownik z orzeczong niepetnosprawnoscia.

5. Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swojg zgodg mogg swiadczyé pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami stale wymagajgcymi opieki oraz opiekujgcy sie dzie¢mi w wieku do lat o$miu.
Powinni jednak wykazac istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznosé.

6. W zakresie czasu pracy pracownikom przystugujg wytgcznie uprawnienia wynikajgce z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy
postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nie uregulowanych w ww. ustawie znajdujg rowniez
zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

7. W przypadku oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg w umowie
o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej
przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
odpowiedniej ilosci czasu wolnego (art. 151 § 5 kodeksu pracy w zwigzku z art. 5 ustawy
o pracownikach samorzgdowych).

§12.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, na podstawie § 6 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2023 r. poz.
879) z uwzglednieniem ztozonych przez pracownikéw dokumentéw dotyczgcych pracy w godzinach
nadliczbowych oraz nieobecnosci w pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznieni
§ 13.
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Pdiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza
zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody Dyrektora.

§ 14.
1. Spdinienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest udokumentowane:
1) zaswiadczeniem lekarskim o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionym zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,



3) oswiadczeniem pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczeniem pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopig zaswiadczenia
lekarskiego, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyristwa, albo kopig
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosc¢ z oryginatem - w
przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w
ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204 ze
zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o
wykroczenia —w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczeniem pracownika potwierdzajgcym odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest zobowigzany
przedtozy¢ pracodawcy najpdiniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Pracownik spdzniony do pracy obowigzany jest ztozy¢ Dyrektorowi wyjasnienie. W przypadku
stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spdznienia, Dyrektor moze
zastosowac kare porzagdkowg wobec pracownika.

4. W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zatatwia pracownik, ktéry jest
zobowigzany do zastepowania go w ramach ustalonego zakresu czynnosci lub inna osoba wyznaczona
przez Dyrektora.

§ 15.
Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie art. 20 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100
ze zm.).

§ 16.

1. Pracownik jest obowigzany potwierdzac swoje przybycie do pracy przez ztozenie wtasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia listy
obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez Dyrektora przed rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie i powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zgody Dyrektora i zarejestrowania w
rejestrze wyjsé, ktory jest wytozony u pracownika kadr.

3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg
Dyrektora wyrazong na pismie.

§17.
1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu, zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.



2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie date nadania listu.

§ 18.
Organizacje i porzgdek w procesie wykonywania pracy zdalnie okresla regulamin pracy zdalne;j.

Zwolnienia od pracy
§19.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z kodeksu pracy,
z przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

3. Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2, Pracownik zobowigzany jest odpracowac, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Dyrektor w porozumieniu z pracownikiem ustala termin
odpracowania nieobecnosci.

4. Czas, o ktérym mowa w ust. 2 i ust. 3 wykazuje sie w ewidencji czasu pracy uwzgledniajgc wniosek
pracownika zaakceptowany na pismie.

Organizacja stanowiska pracy

§ 20.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:
1) regulamin organizacyjny,
2) instrukcja kancelaryjna,

w

jednolity rzeczowy wykaz akt,

U b

)
)
)
) kodeks postepowania administracyjnego,
) niniejszy Regulamin,

)

6) inne zarzadzenia Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.
Szczegdtowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci i przyjmowania srodkéw odkurzajgcych
§ 21.

1. Pracownikom zabrania sie spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkdw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojéw lub
Srodkow.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci i niestosowania srodkow odurzajgcych cigzy na Dyrektorze.

3. Realizacja tego obowigzku polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, lub
Srodkéw odurzajgcych,

2) niezwtocznym zgtoszeniu Dyrektorowi lub pracownikowi ds. kadr faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

3) zleceniu przez pracodawce badania trzezwosci pracownika w razie podejrzenia, ze znajduje sie on
pod wptywem alkoholu, lub wykonania badan pod kontem zazywania srodkéw odurzajgcych.

4. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych
obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na tym pracowniku.

5. W trakcie wstepnych i okresowych szkoler w zakresie bhp pracownicy powinni by¢ zapoznani ze
skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci i zazywania srodkéw odurzajgcych.



Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§22.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzic¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, kierowac
pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom
okresowym.

1) szkolenie wstepne w zakresie bhp i ppoz. prowadzi Dyrektor,
2) szkolenie okresowe w zakresie bhp i ppoz. prowadzi firma zewnetrzna.

4. Przy wykonywaniu przez pracownika pracy zdalnie, pracodawca jest zwolniony z obowigzkow
okredlonych w art. 20881, art. 212 pkt 1i 4, art. 213, art. 214, art. 232 i art. 233 Kodeksu pracy.

§ 23.
Pracownikom, korzystajgcym w czasie pracy z monitorow ekranowych, co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy przystugujg okulary korygujgce wzrok zgodnie z orzeczeniem lekarza wydanym w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej na zasadach okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

§ 24.
Pracownikom stosownie do wymiaru zatrudnienia przystugujg napoje chtodzgce (woda mineralna) w ilosci
zaspakajajgcej potrzeby pracownikdw na stanowiskach pracy, na ktdorych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C,

Urlopy
§ 25.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze okre$lonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co najmniej
jedna czes$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktérym nabyt do niego
prawo.
4. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod
uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
5. Plan urlopdw pracownikéw przygotowuje wspdlnie z pracownikami pracownik ds. kadr w terminie do 31
grudnia i przedktada go Dyrektorowi do zatwierdzenia.
6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora badz osoby przez
niego upowaznione;j.
7. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany poza planem urlopow.
8. Czesc¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczert wojskowych albo stawienia sie do



petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnej lub na przeszkolenie wojskowe przez czas do 3
miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej 30
wrzesnia nastepnego roku.

10.Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie ustalenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

11.Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy na podstawie art. 19 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.).

12.Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy w ilosci dwdch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

13.Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu nie wlicza sie do
okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownika.

14.Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy (bezptatny, wliczany do
uprawnien pracowniczych), w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke,
matke, ojca lub matzonka.

15.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, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zgodnie z art. 148 Kodeksu
pracy, w okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
pofowy wynagrodzenia.

16.W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujgcy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Nagrody i wyrdznienia
§ 26.

1. Pracownikowi za wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
doskonalenie sposobu jej wykonywania moze by¢ przyznawana nagroda pieniezna, zgodnie z
regulaminem wynagradzania CUW.

2. Nagrody dla pracownikow przyznaje Dyrektor w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na
wynagrodzenia w danym roku.

3. Odpis pisma o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy
§ 27.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenrstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Zarazace naruszenie ustalonego regulaminu porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie w szczegdlnosci:
1) niewtasciwe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, narzedzi i maszyn a takze

wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,



2) niewykonywanie polecen przetozonego,

3) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw i petentdw,

4) odmowa wykonania polecenia Dyrektora przez pracownika,

5) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa z winy umysine,

6) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw prywatnych.

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

5. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 29.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o
prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 30.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 31.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu
wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcic¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.
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§ 32.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Wynagrodzenie za prace
§ 33.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michatowice.
. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia minimalnego, okreslonego w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu, z zastrzezeniem
ust. 6.
. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2 nie wlicza sie:
1) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
2) nagrdd jubileuszowych,
3) odpraw emerytalno — rentowych.
. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu.
. Wyptata wynagrodzenia przelewana jest na wskazane przez pracownika konto bankowe po ztozeniu
przez niego odpowiedniego pisemnego os$wiadczenia.
. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, potraceniu podlegajg nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia

alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.
. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu z dotu w terminie do 25 — go dnia kazdego miesigca na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika (liczy sie data wptywu na rachunek pracownika).
. Jezeli 25 dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym, wyptata nastepuje w ostatnim pracujgcym dniu
poprzedzajgcym ten dzien.

Zasady korzystania z Internetu

§ 34.
. ZInternetu wolno korzystac tylko i wytgcznie w celach zwigzanych z powierzonymi zadaniami w
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, w celach szkoleniowych, o ile sg zwigzane z pracg w
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice. Uzywanie Internetu w jakimkolwiek innym celu uwaza
sie za naruszenie Regulaminu Pracy i nie bedzie akceptowane.
. Zabronione jest uzywanie Internetu do celdw prywatnych lub komercyjnych.



§ 35.
Kazdy pracownik ma obowigzek chronié niejawnos¢ swojego hasta dostepu i jest odpowiedzialny za
wszelkie czynnosci, jakie sg prowadzone pod nazwa uzytkownika.

§ 36.
W celu zapobiegniecia rozprzestrzeniania sie wirusow komputerowych w systemie, instalowanie
jakiegokolwiek oprogramowania jest zakazane.

Zasady dostepu do poczty elektronicznej (e-mail)
§ 37.
Wszystkie wiadomosci e-mail sg czescig dokumentacji i wtasnoscig Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice. Status prawny wiadomosci e-mail jest taki sam jak kazdego innego dokumentu pisemnego.
Wiadomosci e-mail mogg réwniez stanowi¢ wigzace kontrakty. Z informacjami, wiadomosciami e-
mailowymi postepuje sie tak jak z innymi dokumentami przestanymi do Centrum Ustug Wspdélnych Gminy
Michatowice w formie nieelektroniczne;.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
§ 38.
1. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice majg mozliwos¢ podnoszenia swoich
kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci w ramach:

1) samoksztatcenia,

2) szkolen wewnetrznych — szkolenia bezptatne prowadzone przez pracownika, ktéry posiada
odpowiednie umiejetnosci i wiedze merytoryczng,

3) szkolen zewnetrznych — ksztatcenie w ramach kursow, instruktazy, seminaridw itp.

4) doksztatcania w formach pozaszkolnych (np. studia podyplomowe) i szkolnych,

5) obowigzkowych szkoleniach wymaganych przepisami prawa.

2. Pracownikowi moze zostaé przyznane dofinansowanie na podnoszenie kwalifikacji zawodowych z

zastrzezeniem ust. 3 —7.

3. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jedynie na podnoszenie kwalifikacji zwigzanych bezposrednio z
zakresem pracy wykonywanym przez pracownika w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

4. W przypadku dofinansowania doksztatcania w formach pozaszkolnych i szkolnych dofinansowanie nie
obejmuje kosztéw delegacji.

5. Szkolenia oraz kursy wraz z kosztami delegacji finansowane sg w 100% przez Centrum Ustug Wspdlnych

Gminy Michatowice.

6. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) ktoéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoriczeniu, w terminie okreslonym w umowie, o
ktorej mowa w art. 1034K.p., nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem z wyjgtkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 943K.p.,

4)  ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.
55 K.p. lub art. 943 K.p., mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,

— jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu dodatkowych
Swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.
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Przepisy koncowe
§ 39.
1. W razie nieobecnosci Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec pozostatych pracownikdw wykonuje upowazniony przez niego pracownik.
2. Dyrektor w razie nieobecnosci pracownika wyznacza na okres nieobecnosci innego pracownika lub
rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikdw.

§ 40.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§41.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy kodeksu
pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych Swiadczen pracowniczych okreslajg odrebne
przepisy.

§42.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom, co
kazdy potwierdzi wtasnorecznym podpisem.



Zapoznatam / zapoznatem sie z Regulaminem pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

Lp. Imie i nazwisko podpis
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