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ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy rozumie¢ Torunskie Centrum Uslug Wspolnych,

2) Pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Torufiskim Centrum Ustug Wspdlnych
na podstawie umowy o prace,

3) Regulaminie — nalezy rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Torunskiego Centrum Uslug
Wsp6lnych,

4) Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date jest
dofaczane do akt osobowych.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

4. Przyjecie do wiadomo$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem.

5. Poza przepisami regulaminu pracy w zakladzie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu Pracy, innych
aktow prawnych regulujacych sprawy wynikajace ze stosunku pracy.

ROZDZIAL 11

Obowigzki i Prawa Pracodawcy

§4
Obowigzki Pracodawey:

1) zapoznawa¢ pracownikow podejmujacych pracge z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiggnie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ pracownikom wynagrodzenia,

5) ulatwié¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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6) stosownie do mozliwosci i warunkdéw, w miarg posiadanych srodkéw zaspokaja¢ bytowe,
kulturowe i socjalne potrzeby pracownikow,

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

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem,
niezwlocznie wydawac pracownikowi $wiadectwo pracy,

9) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca,

10) przeciwdzialaé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

Prawa Pracodawcy:

1) do korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy, zgodnie z trescig stosunku
pracy:‘

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o pracg,

3) do ustalenia zakresu obowigzkow, zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

ROZDZIAL III

Obowigzki i Prawa Pracownikow

§5
Obowigzki Pracownikow:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w TCUW porzadku,

3) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie przepisow i =zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zakfadu pracy,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

9) przestrzeganie w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,

10) dbanie o czystos¢ i porzgdek wokot swojego stanowiska pracy,

11) nalezyte zabezpieczenie, po zakoficzeniu pracy, swojego stanowiska i pomieszczenia pracy.

Prawa Pracownikow:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacej z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy - przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow, a w
szezegoOlnosci do rownego traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich.
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ROZDZIAL 1V
Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§o6
Porzadek pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

3. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, tak by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

4, Przyjécie do pracy i wyjscie z pracy, pracownicy potwierdzajg wpisem w lidcie obecnosci
znajdujgcej sie w TCUW.

5. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

6. Czas pracy nie moze przekroczyé przecigtnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

7. W uzasadnionych przypadkach Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza
godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora na
pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

8. W razie stwierdzenia, ze zachowanie pracownika wskazuje na spozycie: alkoholu, $rodkow
odurzajgcych, substancji psychotropowych przetozony pracownika nie dopuszcza go do
wykonywania pracy i niezwlocznie zglasza ten fakt Dyrektorowi.

9. Dyrektor lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 8 powinien podjaé¢
stosowne dzialania w celu udokumentowania nieprawidtowego zachowania pracownika.

10. Na teren zaktadu nie wolno wnosié¢ alkoholu oraz substancji psychotropowych i odurzajacych.

11. Zabrania sie pracownikom:

a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,

b) uzywania urzgdzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkow i
czynnosci,

¢) samowolnego demontowania czesci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

d) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania
aparatow i maszyn bedacych w ruchu lub pod napigeiem elektrycznym,

e) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach socjalnych,

f) wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnoé¢ pracodawcy
bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

g) wynoszenie z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bgdacych
wlasnoscig pracownika,

h) uvzywania stuzbowej poczty elektronicznej do celéw niezgodnych z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych oraz do celéw prywatnych.

§7
Dyscyplina pracy

1. W razie niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowiagzany jest powiadomi¢ pracodawcg o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonaé
nie pézniej niz w drugim dniu nieobecno$ci. Zawiadomienia tego moze pracowifik d?konac'
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osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosei, w
tym poczty, i wowczas za datg zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego przesyiki z
informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. | moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczona z nieobecnoscig
domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
i okresie  nieobecnosci pracownika w pracy.

§8

1. Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$é¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwiazku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszeza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego
o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata si¢ w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik zlozyl odpowiednie
pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany zlozy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.
3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632).

§9
Urlopy i zwolnienia od pracy

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;j.

3. Pracownicy korzystajg ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach kodeksu pracy,
w przepisach wykonawczych i szczegdlnych.

4. Pracownicy korzystaja z 15 minutowej przerwy na positek wliczonej do czasu pracy.




§10
Bezpieczenstwo i higiena pracy

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

. O ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy pracodawca informuje pracownikow
w trakeie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§11
Termin i sposéb wyplaty wynagradzania

. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie platne z dolu do 28 dnia kazdego miesigca w ktoérym
pracownik wykonywatl prace. Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

. Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na rachunek bankowy na wniosek pracownika.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany udostepni¢ dokumentacje ptacowa do wgladu
pracownikowi oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie skiadniki
wynagrodzenia.

ROZDZIAL V
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§12

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, wykonywanie polecen w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami, obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikéw,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany,
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 rowniez stosowac karg
pienigzna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pienigzne nie
moga przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po wykonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kp.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkdw bezpieczerfistwa i higieny

pracy.

§13

Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do Dyrektora. Nieodrzucenie




sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylnie zastosowanej wobec niego kary.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL VI
§14
Nagrody i wyrdznienia

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypeltnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakodci przyczyniajg sig szczeg6lnie
do wykonywania zadan zalktadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody sg wreczane z okazji np.: Dnia Samorzadowca.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL VII
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 15

Kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersig nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowie, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karminie dziecka piersia.
Kobiet w ciazy i kobiet karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ w szczegolnosci do prac:
1) zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem cigzarow,
2)mogacych mie¢ niekorzystny wplyw ze wzgledu na sposéb i warunki ich wykonywania, z
uwzglednieniem rodzajow czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy i poziomu ich
wystepowania - kierujgc si¢ aktualng wiedzg na temat wplywu warunkéw wykonywania
pracy i czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy na zdrowie kobiet, prze-bieg cigzy
lub karmienie piersia.
Pracodawca nie moze wypowiedzieé¢ ani rozwigzaé umowy o pracg w okresie cigzy, a takze w
okresie urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie
umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca pracownice organizacja zwigzkowa
wyrazita zgod¢ na rozwigzanie umowy (przepisu nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie
probnym nieprzekraczajacym jednego miesigca).
Umowa o pracg zawarta na czas okreslony albo na okres prébny przekraczajacy jeden miesige,
ktéra uleglaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca ciazy, ulega przediuzeniu do dnia
porodu (przepisu nie stosuje si¢ do umowy o pracg na czas okreslony zawartej w celu zastgpstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy).
Rozwigzanie przez pracodawcg umowy o pracg za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego moze nastgpi¢ tylko w razie ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy.
Pracodawca jest obowiazany uzgodni¢ z reprezentujaca pracownicg zakladowa organizacja
zwigzkowg termin rozwigzania umowy o pracg. W razie niemoznosci zapewnienia w tym okresie
innego zatrudnienia, pracodawcy przystuguja $wiadezenia okreslone w odrgbnych przepisach.
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Okres pobierania tych $wiadczen wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

6. Powyzsze przepisy stosuje si¢ odpowiednio takze do pracownika - ojca wychowujgcego dziecko
w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

7. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniac¢
w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 kp.

8. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktory
mowa w art. 139 kp., jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

9. Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

10. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przerwa na karmienie.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 16

1. Dyrektor przyjmuje pracownikoéw w sprawach wnioskow, skarg i zazalenia w wyznaczonych
terminach, ktére podaje do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen
i zamieszezenie informacji w biurze zakladu,

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracownikéw na podstawie regulaminu organizacyjnego
przyjmuje Zastgpca Dyrektora.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydawane przez bezposredniego przetozonego

§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017roku.




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

(stanowisko)
Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych
ul. Rydygiera 12a, 87-100 Torun

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ Regulaminem Pracy
i Regulaminem Wynagradzania Torunskiego Centrum Uslug Wspolnych

Oswiadczam ze w zwiazku z podjeciem pracy w Torunskim Centrum Ustlug Wspdlnych, na
SEANOWISKU 1vvv vt ve v e e e e v ananes s
przed rozpoczeciem pracy zostalem/am* zapoznany/a* przez pracodawce:
1) z trescig obowigzujgcego regulaminu pracy, zgodnie z wymogiem zawartym w art.
104° § 2 Kodeksu pracy.
2) z trescig regulaminu wynagradzania za prace o ktorym mowa w art.77> Kodeksu

pracy.

Przyjmuje do wiadomosci przedmiotowe regulaminy, jak tez zobowiazuje si¢ do
przestrzegania obowigzujgcego Regulaminu Pracy .

(podpis pracownika)

Pawel Modrzyriski




