Zarzadzenie Nr 4/2025
Dyrektora Buskiego Centrum Uslug Wspolnych w Busku-Zdroju

z dnia 27 czerwca 2025 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy
Buskiego Centrum Uslug Wspoélnych w Busku-Zdroju

Na podstawie art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
277 z p6zn. zm.) oraz § 8 ust. 2 Statutu Buskiego Centrum Uslug Wspolnych, stanowigcego
zalgcznik Nr 2 do uchwaty Nr XI11/165/2025 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025
r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Busko-Zdrgj ,.Buskie
Centrum Ustug Wspolnych” w Busku-Zdroju 1 nadania jej statutu, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin pracy Buskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Busku-Zdroju w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikow Buskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Busku-Zdroju do zapoznania
si¢ 1 stosowania do tre$ci niniejszego regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Buskiego Centrum Ustug Wspolnych

Artur Kuchno



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4/2025

Dyrektora Buskiego Centrum Uslug Wspolnych w Busku-Zdroju
z dnia 27 czerwca 2025 r.

REGULAMIN PRACY
BUSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BUSKU-ZDROJU

Postanowienia wstepne
§1

1. Regulamin pracy ustala porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy oraz pracownikéw zatrudnionych w Buskim Centrum Ustug Wspolnych w Busku-
Zdroju, zwanym dalej CUW.
2. Przepisy regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w CUW, bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres czasu, na jaki
zawarto stosunek pracy.
3. Strukture organizacyjng CUW oraz podziat zadan na poszczegolne komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy okresla regulamin organizacyjny CUW.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ CUW.
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca z pracodawcag w stosunku pracy,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW.

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§3

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakoS$ci pracy,
4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) zapewnia¢ niezbedne racjonalne usprawnienia dla osoby niepelnosprawnej zgodnie z art. 23a.
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
6) umozliwi¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
7) stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy z
zastosowaniem postanowien regulaminu okresowej oceny pracownikow wydanego na podstawie
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
8) zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace rozwojowi inicjatyw 1 samodzielno$ci
pracownikow w zakresie powierzonych im zadan,
9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
10) kierowac pracownikéw na badania profilaktyczne,
11) stwarza¢ pracownikom podejmujacym po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, warunki sprzyjajace przystosowaniu do nalezytego wykonywania pracy w sposob



okreslony w zarzadzeniu Dyrektora w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w CUW,

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

13) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposdb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralno$ci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

14) wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narz¢dzia pracy,

15) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) przeciwdziata¢ mobbingowi i przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora CUW w sprawie wprowadzenia wewngetrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w CUW,

17) zapewni¢ pracownikowi w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

§ 4
1. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:
1) obowiagzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy i obowigzujacym
dobowym 1 tygodniowym wymiarze czasu pracy,
2) przyshugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
3) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
4) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,
5) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych,
6) wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,
7) zasadach rozwigzania stosunku pracy i wymogach formalnych,
8) prawie pracownika do szkolen.
2. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz w terminie 30
dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do
ktorej wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§5
Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbalo§¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

§6
1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania,
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,



5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonej organizacji, porzadku i dyscypliny pracy,

9) przestrzeganie czasu pracy,

10) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

11) zachowanie trzezwosci w pracy,

12) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, jezeli sa one zgodne z prawem i nie
zawieraja znamion pomyiki,

13) dbanie o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

14) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

15) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego.

2. Pracownik ma prawo do:

1) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopéw,

2) godnego wynagrodzenia za prace,

3) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda na
zasadach okreslanych w umowie z pracodawca albo w oparciu o zasady ujgte w przepisach
Kodeksu pracy,

5) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

6) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetiania jednakowych
obowigzkow.

3. Wyjazdy pracownikoéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywac si¢ na
podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora lub osobg¢ go zastgpujaca polecenia wyjazdu.

4. Lista obecnosci kontrolowana jest codziennie z chwilg rozpoczgcia pracy przez Dyrektora lub
0sobe przez niego upowazniong.

5. Pracownik opuszczajacy miejsce 1 stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo informowac
wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu.

6. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz pomieszczenia biurowego.

7. Niedozwolone jest pozostawianie haset do komputera i uzywanych systeméw informatycznych w
miejscu dostepnym dla 0sdb postronnych.

8. Po zakonczeniu godzin pracy pracownik obowiazany jest:

1) wylogowac si¢ z systemu,

2) schowa¢ wszystkie urzgdowe dokumenty oraz pieczatki,

3) pozamykac¢ biurka, szafy i1 okna,

4) zamkna¢ pokdj,

5) pozostawi¢ klucz w sekretariacie.

9. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§7
Pracownikom zabrania si¢:
1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow lub
srodkow,
2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,



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

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnos$cig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialdw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca na rzecz CUW.

§8
1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych 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 hasel i zabezpieczen),
3) zwrotu sprzetu 1 innego mienia nalezacego do pracodawcy,
4) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym
sprzecie komputerowym.
3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych 1 samodzielnych obowigzuje zasada
protokolarnego przekazywania funkcji.
4. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedacych w posiadaniu CUW,
2) wykaz podstawowych przepisow, aktow normatywnych i1 wykonawczych oraz innych
opracowan, bedacych w toku zatatwiania,
3) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) wyszczegodlnienie spraw do zatatwiania,
5) wyszczego6lnienie stanu wyposazenia zajmowanego pomieszczenia CUW.
5. Protokot powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego 1 przejmujgcego oraz datg jego
sporzadzenia.
6. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego,
2) 1 egzemplarz dla zdajacego,
3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.
7. Jezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialnos$cig materialng, sporzadza si¢ o 1 egzemplarz
protokotu wiecej, ktory wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Gléwnego Ksiegowego lub
Zastepcy Gtownego Ksiegowego w celu dokonania rozliczenia.
8. Przekazywanie innych stanowisk odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla
bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.
9. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze nastapic¢
jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia okreSlonymi przepisami
(deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
10. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe przekazanie
mienia w sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

Czas pracy
§9
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien
1 8 godzin na dob¢ (od poniedziatku do piatku), a pracownikéw zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7 godzin na dob¢ i1 35 godzin tygodniowo w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



2. Czas pracy pracownic w cigzy 1 pracownikoéw opiekujacych 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 pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

4. Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow CUW:

1) wszystkie komorki organizacyjne pracujg wedtug systemu jednozmianowego,

2) od poniedziatku do piagtku od 7:00 do 15:00,

3) praca w godzinach migdzy 22:00 a 06:00 dnia nastgpnego uznawana jest za prac¢ w porze
nocnej,

4) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy. Dyrektor, po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do
wykonania okre$lonych 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 niepetnosprawnosciag ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek, trwajacej 15 minut i wliczanej do czasu pracy.

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

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

8. Niedziele oraz $wigta okre§lone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedzielg lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing
6:00 dnia nastgpnego.

§10
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 9 ust. 1 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, na polecenie Dyrektora
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.
2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48
godzin w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
3. Tlo$¢ godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w roku kalendarzowym nie
moze przekracza¢ 416 godzin.
4. Dokument potwierdzajacy polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy niezwlocznie po
otrzymaniu ztozy¢ pracownikowi ds. kadr CUW.

§11
1. Pracownikowi samorzagdowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. O$wiadczenie o wyborze prawa do wynagrodzenia za
prace wykonywang w godzinach nadliczbowych powinno by¢ ztozone w terminie 3 dni od
powstania tego uprawnienia, w przeciwnym razie pracodawca zyskuje prawo wyboru §wiadczenia.
2. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien by¢ zlozony wraz z o§wiadczeniem o wyborze tego swiadczenia. W miarg¢ mozliwos$ci
pracodawca moze uwzgledni¢ wnioski spdznione lub odmienne od wczesniej ztozonych.
3. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w okresie nie zwigzanym z urlopem wypoczynkowym
nalezy ztozy¢ pracownikowi ds. kadr CUW niezwlocznie po uzyskaniu zgody od bezposredniego
przetozonego.



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

5. Prace w godzinach nadliczbowych wyltacznie za swoja zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku
do lat osémiu. Powinni jednak wykazac istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze
jej koniecznos¢.

6. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wytacznie uprawnienia wynikajace z ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy
postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nie uregulowanych w ww. ustawie znajduja
roéwniez zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

7. W przypadku osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg w umowie
o prace dopuszczalng liczb¢ godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej
przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomi¢dzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
odpowiedniej ilo$ci czasu wolnego (art. 151 § 5 Kodeksu pracy).

§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 z
uwzglednieniem zlozonych przez pracownikow dokumentéw dotyczacych pracy w godzinach
nadliczbowych oraz nieobecnosci w pracy.

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

§ 14
1. Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest udokumentowane:
1) zaswiadczeniem lekarskim o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawionym zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,
3) oswiadczeniem pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
4) oswiadczeniem pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopig zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, albo kopia
za$wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w
przypadku choroby niani, z ktdra rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktéorej mowa w
ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,
5) imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



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

7) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

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

3. Pracownik spdzniony do pracy obowigzany jest ztozy¢ Dyrektorowi wyjasnienie. W przypadku
stwierdzenia, ze okoliczno$ci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spdznienia, Dyrektor
moze zastosowac karg porzadkowa wobec pracownika.

4. W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zatatwia pracownik, ktéry
jest zobowigzany do zastgpowania 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 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

§16
1. W celu zapewnienia kontroli obecnos$ci oraz punktualnego rozpoczecia i zakonczenia pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy 1 jej zakonczenia poprzez
zarejestrowanie wejscia 1 wyjscia w aplikacji systemu RCP, jak rowniez przez ztozenie podpisu na
lisScie obecnos$ci niezwlocznie po przybyciu do pracy.
2. Potwierdzanie obecnosci za pomocg RCP obejmuje wszystkich pracownikow CUW.
3. Pracownicy CUW otrzymuja indywidualng karte identyfikacyjng stluzaca do rejestrowania czasu
pracy.
4. Pracownicy zobowigzani sa do uzywania karty zgodnie z jej przeznaczeniem oraz do
zabezpieczenia jej przed zniszczeniem i utratg.
5. Karta nie moze by¢ uzywana przez inne osoby, w tym przez innych pracownikéw CUW.
6. Uzycie karty przez pracownika nie bedacego jej wlascicielem bedzie traktowane jako naruszenia
dyscypliny pracy. W razie stwierdzenia przez pracodawce takiego przypadku, odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej bedzie podlegat zaréwno pracownik bedacy wiascicielem karty, jak 1 pracownik,
ktory si¢ nig poshuzyt.
7. W przypadku utraty karty pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu pracownikowi ds. kadr
CUW, w celu wyrobienia nowej karty.
8. W razie braku mozliwo$ci zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjscia z pracy, a w
szczegb6lnosci, gdy pracownik zapomnial karty RCP, fakt ten nalezy zglosi¢ niezwlocznie do
Dyrektora.
9. Zapisy dokonane w elektronicznym systemie rejestracji nie sg rOwnoznaczne ze §wiadczeniem
pracy przez pracownika i godzinami jego pracy, potwierdzaja jedynie obecnos¢ na terenie zaktadu
pracy. Swiadczenie pracy potwierdza ewidencja czasu pracy prowadzona przez pracownika ds. kadr
CUW.
10. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z CUW stuzbowo lub prywatnie, swoje wyjscie i
powrdt zobowigzany jest zarejestrowaé poprzez odbicie karty na czytniku RCP. Dodatkowo
pracownik potwierdza wyzej wymienione wyjscia w odpowiednich ksigzkach w wersji papierowe;.
11. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prace poza CUW, zglasza ten fakt w przeddzien do
pracownika ds. kadr CUW.
12. Brak rejestracji w systemie RCP oraz brak zgloszenia przyczyny braku tej rejestracji,
traktowane bedzie jako nieusprawiedliwiona niecobecno$¢ w pracy.



13. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczegcia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy
dla pracownikow nie posiadajacych pisemnej zgody pracodawcy na $wiadczenie przez nich pracy
przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czy tez odpracowania
wyjs$¢ prywatnych.

14. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej
karty pracownikowi ds. kadr CUW.

15. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

16. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

a) liste obecnosci oraz elektroniczny system rejestracji czasu pracy,

b) ewidencje wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,

¢) ewidencje wyjs$¢ prywatnych oraz pracy w godzinach pozanormatywnych,

d) ewidencje delegacji stuzbowych,

e) ewidencje absencji chorobowe;.

17. Listy obecnosci i ewidencje wymienione w ust. 16 prowadzi pracownik ds. kadr CUW.

§17
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu, zawiadomic
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 dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
nadania listu.

§18
Organizacje 1 porzadek w procesie wykonywania pracy zdalnie okresla regulamin pracy zdalnej.

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 zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
3. Czas zwolnienia, o ktéorym 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 niecobecnosci.
4. Czas, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 3 wykazuje si¢ w ewidencji czasu pracy uwzgledniajac
wniosek pracownika zaakceptowany na pismie.

Organizacja stanowiska pracy
§20
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:
1) regulamin organizacyjny,
2) instrukcja kancelaryjna,
3) jednolity rzeczowy wykaz akt,
4) kodeks postepowania administracyjnego,
5) regulamin pracy,
6) inne zarzadzenia Dyrektora CUW.



Szczegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci i przyjmowania Srodkow odkurzajacych
§21
1. Pracownikom zabrania si¢ spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i
przyjmowania $rodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem
takich napojoéw lub §rodkow.
2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowiazku trzezwosci i1 niestosowania srodkdw odurzajacych cigzy na Dyrektorze.
3. Realizacja tego obowiazku polega na:
1) niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, lub
srodkow odurzajacych,
2) niezwlocznym zgtoszeniu Dyrektorowi lub pracownikowi ds. kadr CUW faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu lub srodkow odurzajacych,
3) zleceniu przez pracodawce badania trzezwosci pracownika w razie podejrzenia, ze znajduje si¢
on pod wptywem alkoholu, lub wykonania badan pod katem zazywania srodkéw odurzajgcych.
4. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu lub s$rodkow
odurzajacych obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na tym pracowniku.
5. W trakcie wstgpnych 1 okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni by¢ zapoznani ze
skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci i zazywania §rodkéw odurzajgcych.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§22

1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.
2. Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapozna¢ pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, kierowaé
pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom
okresowym. Szkolenie wstepne 1 okresowe w zakresie bhp 1 ppoz. prowadzi firma zewnetrzna.
4. Przy wykonywaniu przez pracownika pracy zdalnie, pracodawca jest zwolniony z obowigzkéw
okreslonych w art. 208 § 1, art. 212 pkt 1 14, art. 213, art. 214, art. 232 i art. 233 Kodeksu pracy.

§23
Pracownikom, korzystajacym w czasie pracy z monitorow ekranowych, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy przystuguja okulary korygujace wzrok zgodnie z orzeczeniem
lekarza wydanym w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzgdzeniem Dyrektora CUW.

§ 24
Pracownikom stosownie do wymiaru zatrudnienia przyshuguja napoje chtodzace (woda mineralna)
w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikdw na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C.



Urlopy
§ 25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cz¢$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktorym nabyt
do niego prawo.
4. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopdéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.
5. Plan urlopéw pracownikow przygotowuje wspolnie z pracownikami pracownik ds. kadr CUW w
terminie do 31 grudnia i przedktada go Dyrektorowi do zatwierdzenia.
6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora badz osoby
przez niego upowaznione;j.
7. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany poza planem urlopow.
8. Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo stawienia si¢ do
pehienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnej lub na przeszkolenie wojskowe przez czas do 3
miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.
9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej
30 wrzesnia nastgpnego roku.
10. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zadanie ustalenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczgcia 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 zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.
12. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy w ilo§ci dwoch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
13. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu nie wlicza
si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza 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 wzgledow medycznych. Za cztonka
rodziny uwaza si¢ 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 obecnos¢
pracownika. Zgodnie z art. 148' Kodeksu pracy, w okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
16. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Nagrody i wyrdznienia
§ 26
1. Pracownikowi za wzorowe wypelnianie obowiazkow, ztozono$¢ realizowanych zadan,
terminowe wykonywanie zadan, wykazywanie inicjatywy w pracy, podnoszenie kwalifikacji
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zawodowych, zgodnie z potrzebami jednostki moze by¢ przyznawana nagroda pieni¢zna, zgodnie z
regulaminem wynagradzania pracownikow CUW.

2. Nagrody dla pracownikéw przyznaje Dyrektor w ramach posiadanych srodkéw finansowych na
wynagrodzenia w danym roku.

3. Odpis pisma o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy
§27

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany.
2. Za razace naruszenie ustalonego regulaminu porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w
szczegolnosci:
1) niewtasciwe i1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi 1 maszyn a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) niewykonywanie polecen przetozonego ,
3) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i petentow,
4) odmowa wykonania polecenia Dyrektora przez pracownika,
5) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa z winy umysine;j,
6) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celow prywatnych.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieni¢zng.
4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary
pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§28
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ 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 si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§29
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.
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§ 30
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci: rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§31
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciaggu 7
dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 32
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé karg za
niebylg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Wynagrodzenie za prace
§33

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
oraz regulaminem wynagradzania pracownikow CUW.
2. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia minimalnego, okreslonego w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym
wynagrodzeniu za prace, z zastrzezeniem ust. 6.
3. Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 2 nie wlicza sig¢:
1) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
2) nagréd jubileuszowych,
3) odpraw emerytalno — rentowych.
4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu.
5. Wyptata wynagrodzenia przelewana jest na wskazane przez pracownika konto bankowe po
ztozeniu przez niego odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.
6. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, potragceniu podlegaja nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.
7. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu z dotu w 28 dniu kazdego miesigca na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika (liczy si¢ data wptywu na rachunek pracownika).
8. Jezeli 28 dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym, wyplata nastgpuje w ostatnim
pracujacym dniu poprzedzajacym ten dzien.
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Zasady korzystania z Internetu
§ 34
1. Z Internetu wolno korzysta¢ tylko 1 wylacznie w celach zwigzanych z powierzonymi zadaniami
w CUW, w celach szkoleniowych, o ile sg zwigzane z praca w CUW. Uzywanie Internetu w
jakimkolwiek innym celu uwaza si¢ za naruszenie regulaminu pracy i nie bedzie akceptowane.
2. Zabronione jest uzywanie Internetu do celow prywatnych lub komercyjnych.

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

§ 36
W celu zapobiegnigcia rozprzestrzeniania si¢ wirusOw komputerowych w systemie, instalowanie
jakiegokolwiek oprogramowania jest zakazane.

Zasady dostepu do poczty elektronicznej (e-mail)
§ 37
Wszystkie wiadomosci e-mail sg czgscia dokumentacji i wiasnoscia CUW. Status prawny
wiadomosci e-mail jest taki sam jak kazdego innego dokumentu pisemnego. Wiadomosci e-mail
mogg rowniez stanowi¢ wigzace kontrakty. Z informacjami, wiadomo$ciami e-mail postepuje si¢
tak jak z innymi dokumentami przestanymi do CUW w formie nieelektroniczne;.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
§ 38

1. Pracownicy CUW maja mozliwos$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji 1 doskonalenia umiejetnosci
w ramach:
1) samoksztalcenia,
2) szkolen wewngtrznych — szkolenia bezplatne prowadzone przez pracownika, ktdry posiada
odpowiednie umiejetnosci 1 wiedz¢ merytoryczng,
3) szkolen zewnetrznych — ksztalcenie w ramach kursow, instruktazy, seminariow itp.
4) doksztatcania w formach pozaszkolnych (np. studia podyplomowe) i szkolnych,
5) obowigzkowych szkoleniach wymaganych przepisami prawa.
2. Pracownikowi moze zosta¢ 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 CUW.
4. W przypadku dofinansowania doksztalcania w formach pozaszkolnych 1 szkolnych
dofinansowanie nie obejmuje kosztow delegacji.
5. Szkolenia oraz kursy wraz z kosztami delegacji finansowane sg w 100% przez CUW.
6. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:
1) ktory 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 ukonczeniu, w terminie okreslonym w umowie,
o ktorej mowa w art. 103(4) Kodeksu pracy, nie dluzszym niz 3 lata,
3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy,
4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie
art. 55 Kodeksu pracy lub art. 94* Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach,
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— jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu
dodatkowych $wiadczen, w wysoko$ci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

Przepisy koncowe
§39

1. W razie nieobecnosci Dyrektora CUW czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pozostalych pracownikow wykonuje Glowny Ksiegowy. W razie nieobecnosci Dyrektora i
Glownego Ksiggowego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostatych
pracownikow wykonuje pracownik wskazany przez Dyrektora i upowazniony przez Burmistrza
Miasta 1 Gminy Busko-Zdroj

2. Dyrektor w razie nieobecnosci pracownika wyznacza na okres nieobecno$ci innego pracownika
lub rozdziela czynnos$ci pracownika nieobecnego pomi¢dzy innych pracownikow.

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

§ 41
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy, akty wykonawcze 1 inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2. Warunki wynagradzania za prac¢ i1 przyznawania innych §wiadczen pracowniczych okreslajg
odrgbne przepisy.

§ 42

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