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ZARZADZENIE NR 2/2018

KIEROWNIKA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W RZYSZCZEWIE
z dnia 15 listopada 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie

Na podstawie art. 104" i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917
z p6zn. zm.) oraz art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018
r., poz. 1260 z p6ézn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Pracy Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie wchodzi w Zycie po uplywie
dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Kierownik
Centrum Integracji Spotecznej
w Rzyszczewie

Lidia Siarnecka-Roman

Projekt ,, Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie gmina Stawno-instytucjq wspomagajqcq aktywizacje spoteczno — zawodowq
nieaktywnych mieszkancow.” Wspotfinansowany ze $srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 7.2.
Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz aktywizacji spoteczno — zawodowej.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 2/2018
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej
w Rzyszczewie

z dnia 15 listopada 2018 roku

REGULAMIN PRACY
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W RZYSZCZEWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy w Centrum
Integracji Spolecznej w Rzyszczewie oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1) =zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie,

2) przetozonym, pracodawcy, kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Integracji
Spotecznej w Rzyszczewie

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy o pracg przez Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie.

§ 3. 1. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
2. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujac stosowne
oswiadczenie, ktore zostaje dolaczone do jego akt osobowych. Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1
do regulaminu.

§ 4. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial IT
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy

§ 5. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracge sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac pracg,
2) przestrzegaé ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,
3) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przetozonego dotyczace pracy, jezeli nie sa one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowa o praceg; jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego

jest niezgodne z prawem, pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego

potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku, oraz innych regulaminéw
funkcjonujacych w zaktadzie pracy,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
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7) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce¢ o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych
nabycie lub utrat¢ uprawnien do wtasciwych §wiadczen,

8) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegllnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz innych danych niezbednych
dla pracodawcy,

9) zachowywac¢ czysto$¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach, z ktérych
korzysta,

10) nalezycie chroni¢ dane osobowe,

11) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, urzadzenia i pomieszczenia,

12) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

13) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

14) przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego,

15) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

16) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim

i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

3. Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypetniania jednakowych obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowiazujacych u pracodawcy.

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zaznajamiaé pracownikoéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg Ww sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz zmniejszenie
uciazliwos$ci pracy,

3) =zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

7) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

8) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac niezbgdne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac pracownikow o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywana przez nich pracq oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

10) zapewniac przestrzeganie ustalonego porzadku w zaktadzie,

11) szanowaé godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

12) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

14) zwalnia¢ pracownika ze §wiadczenia pracy w przypadku wezwania pracownika przez sady, policje
i inne organy administracji panstwowe;j,

15) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu,

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji pracownikow w jakiejkolwiek formie,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia spotecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkéw  pracowniczych kazdego z  pracownikow, zgodnie
z postanowieniami umdw o pracg i obowiazujacych przepisow,
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4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowiazkdéw pracowniczych,
5) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesow.

§ 7. 1. Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkow pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy zakladu i w zakresie ochrony danych osobowych
lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3) zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw zaktadu,

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. Pracownikom zabrania sig:

1) przynoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

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

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

5) wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetoZzonego sprzgtu 1 materialdow pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

6) wykonywania prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

7) nieusprawiedliwionego nieprzybycia do pracy,

8) czgstego spdzniania si¢ do pracy,

9) wykonywania pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy
lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposdb razaco niezgodny z jego
celem,

10) dziatan i zachowan uznanych w kodeksie pracy za mobbing.

3. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu
pracy.

4. Bezposredni przetozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat alkohol w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

5. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie obowiazku trzezwosci,
przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci.

6. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas w stanie
nietrzezwosci,

2) zostalo popelnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, Ze przestepstwo
lub wykroczenie zostalo popetnione po spozyciu alkoholu.

7. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie takiej
kontroli zleca sig organom policji.

8. Osoba przeprowadzajaca kontrol¢ sporzadza protokot z kontroli. Protokoét sporzadza sig rowniez, gdy
pracownik odmawia poddania si¢ badaniu na trzezwos¢.

9. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowiazek ponies¢ koszty
tego badania.

§ 8. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umowe o prac¢ okre$lajaca rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.
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Rozdzial 111

Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 9. 1. Praca w Centrum Integracji Spolecznej odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.
2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej jako godzina
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 10. 1. Pracownicy Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie sa pracownikami samorzadowymi.
2. Czas pracy pracownikow Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
3. Czas pracy rozliczany jest w okresach miesigcznych.
4. Praca w granicach nieprzekraczajacych odpowiednio 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
5. Godziny pracy pracownikow zakladu ustalone sa zgodnie z harmonogramem zaktadu, w zaleznosci
od zajmowanego stanowiska.
6. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin pracy ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika kierownik zaktadu.

§ 11. 1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik zaktadu.
2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do 15-minutowej
przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitor6w ekranowych maja prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
4. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 12. 1.Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ s$wiadczona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego
przetozonego pracownika w razie:

1) koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo w celu ochrony
mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa prawo
do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zostaé
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy; jesli tego czasu udziela pracodawca, to przyshuguje
on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje woéwczas
dodatek do wynagrodzenia.

5. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest wynikiem polecenia przetozonego i wymaga
udokumentowania.

§ 13. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajaca m.in. godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnos$ci w pracy.
2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zyczenie.

§ 14. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez pracodawcg.
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§ 15. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci, ktéra znajduje si¢ w dostgpnym miejscu placowki.

§ 16. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy w celach stuzbowych lub prywatnych
wymaga uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy,
badz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego,
zmiana stanowiska pracy.

2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu w sprawach stuzbowych lub prywatnych moze nastapi¢ za zgoda
przetozonego i winno mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji wyjs¢ prywatnych lub stuzbowych.

§ 17. 1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego.
2. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w sposob i na zasadach
przyjetych przez kierownika.

§ 18. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz sprzet znajdujacy si¢ na stanowisku.

§ 19. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworéw gazowych i wodociagowych,
3) zamknigcia drzwi i okien.

§ 20. Otwarcia pomieszczen Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie dokonuja pracownicy
upowaznieni przez przetozonego.

§ 21. W przypadku posiadania przez pracownika informacji o wystapieniu na terenie zakladu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie kierownika oraz przedsigwziac
wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

Rozdzial 1V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéZnien do pracy

§ 22. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny
z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.
2. Wrazie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié pracodawcg o przyczynie swojej nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie Iub
telefonicznie albo za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: cis@cis.gminaslawno.pl.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku w tym, w szczeg6lnosci, jego
obtozna chorobg potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym,
w takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktorych mowa wyze;.

§ 23. 1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwtocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedktada niezb¢dne dowody w tym zakresie.
2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolno$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakazne;j,
2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 24. Za dowody usprawiedliwiajace nicobecno$¢ w pracy uwaza sig:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnoS$ci do pracy,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia
- w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej wtakim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 25. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig
do przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzj¢ o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna)
podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

Rozdzial V
Zwolnienia od pracy

§ 26. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych
i innych niezwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 27. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika, jezeli nie zaktoci
to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 28. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.
2. W szczegdlnos$ci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, saddéw, prokuratury, policji, itp.

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bgdacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

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

b) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje, na wniosek pracownika,
zaswiadczenie okre$lajace wysokos$¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego
od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu, w wysokoSci ina warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 29. 1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.
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2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez pracodawce.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 30. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach, przynajmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§ 31. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlop6éw sporzadza podinspektor ds. kadr i ptac, uwzgledniajac potrzeby zaktadu pracy.
3. Pracodawca podaje plan urlopéw do 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.
4. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowiazek ztozy¢ kierownikowi wniosek urlopowy.
5. Kierownik przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemna akceptacja do dziatu kadr.

§ 32. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym
W wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik mozliwie jak najwczesniej zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu kierownikowi oraz
do dziatu kadr.
3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia do godziny 10. Forma
zawiadomienia jest dowolna, po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie
urlopu ,,na zadanie”.

§ 33. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb zakladu pracy.
2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi z tego tytulu koszty.
3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

Rozdzial VII
Wynagrodzenie za prace

§ 34. 1. Wynagrodzenie za pracg¢ dokonuje si¢ raz w miesiacu, do 05 dnia kolejnego miesiaca. Jezeli
ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

2. Wynagrodzenia przekazuje si¢ na konto bankowe pracownika za jego uprzednia zgoda wyrazona na piSmie.
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wyptatg do rak wiasnych.
4. Szczegblowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 35. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiet w ciazy 1 kobiet karmiacych nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na pole elektromagnetyczne.
4. Postanowienia pkt.1 i pkt. 2 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do 4 lat.
5. Pracownica, ktéra karmi dziecko ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu

pracy.

§ 36. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mtodocianych, regulamin nie zawiera postanowien
dotyczacych warunkow i czasu ich pracy.
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Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 37. Pracodawca zobowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 38. Pracodawca zobowiazany jest informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywana przez nich praca poprzez szkolenie przeprowadzane przez osobg¢ uprawniona oraz instruktaz
stanowiskowy dokonywany przez kierownika.

§ 39. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikow na okresowe badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi
przepisami.

§ 40. 1. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przestrzeganie przepisOw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych.
2. Pracodawca zobowiazany jest do organizowania stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest do zapoznawania z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie.

§ 41. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) niezwlocznie informowac kierownika o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia,

5) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
wskazowek i1 polecen przetozonych,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim.

Rozdzial X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materialow, narzgdzi i urzadzen, a takze wykonywanie prac
niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spdznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przelozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

9) wszelkie dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

Projekt ,, Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie gmina Stawno-instytucjq wspomagajqcq aktywizacje spoteczno — zawodowq
nieaktywnych mieszkancow.” Wspotfinansowany ze $srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 7.2.
Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz aktywizacji spoteczno — zawodowej.



* %

Fundusze . . . *
Europelski Rzeczpospolica 8 pomerse , Unis Europeiske. SR
Program Regionalny - % Zachodnie uropejski Fundusz spoteczny *

.+

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaé rowniez karg¢ pieni¢zna.

§ 43. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze wnies¢ sprzeciw
do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia gdy przelozony dowiedzial si¢ o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.
4. Po uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
5. Karg stosuje kierownik zaktadu.
6. Kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika, po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy, uznac karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XI
Réwne traktowanie w zatrudnieniu, przeciwdzialanie dyskryminacji

§ 44. 1. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposdb zatrudnienia, powinni by¢ réwno traktowani
w zakresie:

1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) w szczeg6lnosci bez wzgledu na plec¢, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religi¢, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna.

§ 45. 1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio.
2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych
w pkt. 1, byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie),

3) dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 46. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno§¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony Iub nieokreslony albo w pelnym Ilub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw  zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Projekt ,, Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie gmina Stawno-instytucjq wspomagajqcq aktywizacje spoteczno — zawodowq
nieaktywnych mieszkancow.” Wspotfinansowany ze $srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 7.2.
Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz aktywizacji spoteczno — zawodowej.
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2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdéznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyroézniajacych z jednej
lub kilku przyczyn okre§lonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotéw 1 innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje
w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 47. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg
o jednakowej wartosci:

1) wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢zne;j
lub w innej formie niz pienigzna.

2) pracami o jednakowej wartoSci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach Ilub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze o poroéwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 48. Na mocy art.183 d kodeksu pracy osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasadg réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za pracg, ustalanie na podstawie odrgbnych przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial XII
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 49. 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.
2. Za mobbing uwaza si¢ dziatania skierowane przeciwko pracownikowi lub zachowania dotyczace pracownika,
ktére polegaja na dlugotrwalym drgczeniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace zanizona
ocen¢ przydatnosci zawodowej, majace na celu lub powodujace ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§ 50. Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawuje Kierownik Centrum Integracji
Spotecznej w Rzyszczewie.

Projekt ,, Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie gmina Stawno-instytucjq wspomagajqcq aktywizacje spoteczno — zawodowq
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Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 7.2.
Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz aktywizacji spoteczno — zawodowej.
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§ 51. 1. Regulamin pracy wprowadza si¢ na czas nicokre$lony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie wlasciwym jego wprowadzeniu, badz
przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 52. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego
ogloszenia.
2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym regulaminem, zastosowanie maja
przepisy prawa pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.
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Zatqcznik do
Regulaminu Pracy
Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z regulaminem pracy obowiazujacym w Centrum Integracji Spotecznej w
Rzyszczewie.

(data) (czytelny podpis pracownika)
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