ZARZADZENIE NR% /2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Radomsku

2 dnia 19:91. 2017,

W sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Radomsku

§1
Zgodnie z art. 104 Kodeksu Pracy wprowadza sie regulamin pracy Centrum Ustug Wspalnych

w Radomsku stanowigcy zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin pracy wchodzi w 2ycie po uptywie 2 tygodni od podpisania i podania go do

wiadomosci pracownikow.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr3 /2017
Dyrektora CUW w Radomsku
zdnia ...... 4904 ....... 2017r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W RADOMSKU

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i porzadek pracy w Centrum Ustug Wspolnych w

Radomsku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
| llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu pracy jest mowa o:
! 1. Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspolnych w Radomsku.
| 2. Pracodawcy lub Centrum — rozumie sie przez to Centrum Ustug Wspolnych w Radomsku.

3. Pracownikach — rozumie sie przez to osoby pozostajace w stosunku pracy w Centrum Ustug

Rozdziat Il

Prawa i Obowiazki pracodawcy

Wspolnych na podstawie umowy o prace.
§3
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika,
2) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
3) zapewnic pracownikom prace zgodna z trescig zawartych umow o prace,
4) okresli¢ pracownikom zakres ich uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz zaznajomic

pracownikow ze sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowa,



5) wskazywac pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyc im koniecznych instrukcji, materiatow,
sprzetu i narzedzi,

6) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji,

7) przeciwdziata¢ mobbingowi,

8) zapewnic bezpieczne (wg. zatacznika 3) i higieniczne (wg. zatgcznika 4) warunki pracy oraz
prowadzic systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu bhp i p.poz.,

9) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym,

10) kierowac pracownikow na wymagane badania lekarskie (wstepne przed dopuszczeniem do
pracy oraz okresowe, kontrolne lub profilaktyczne w zaleznosci od potrzeb pracodawcy),

11) dostarczy¢ nieodptatnie przystugujace pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez ochronng i roboczg ( wg. zatacznika 1 2),

12) terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenia,

13) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) wptywac na ksztattowanie wspotzycia spotecznego.

§4
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgacymi przepisami lub zasadami wspotzycia

spofecznego.

Rozdziat 11l

Prawa i Obowiagzki pracownikow

§5
1. Pracownikom przystugujq w szczegolnosci uprawnienia do:
1) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
2) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze, oraz podczas
urlopow,

3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych /
¥

A



obowigzkow,

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp.

§6
1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzujq sie do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Pracownicy sg zobowigzani do sumiennego, terminowego i bezstronnego wykonywania zadan
okreslonych w zakresach czynnosci oraz stosowac sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub umowa o prace.

3. Do podstawowych obowigzkow pracownikow Centrum Ustug Wspolnych nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Centrum Ustug Wspolnych porzadku i
organizacji pracy,

2) przestrzeganie prawa,

3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym prawem,

4) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Centrum Ustug Wspolnych, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

6) przestrzeganie w zakfadzie zasad wspotzycia spotecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku
do wspotpracownikow, okazywanie pomocy podwtadnym oraz uprzejmosci w kontaktach z
interesantami,

7) niepodejmowanie dziatan noszgcych cechy mobbingu oraz przeciwdziatanie jego stosowaniu
przez inne osoby,

8) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

§7
1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym, warunkom wynikajagcym z umowy o prace i zakresu
czynnosci, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika Centrum, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢c mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego polecenia,

powinien je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie dyrektora o zastrzezeniach.
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3. Pracownikowi Centrum nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego

przekonania stanowitoby przestepstwo i grozitoby niepowetowanymi stratami.

§8
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Centrum, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania takze
zleconych im prac, innych niz okreslone w umowie, w okresie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
w roku kalendarzowym, pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjom pracownika i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia.
2. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub srodowiska albo usuwania awarii oraz szczegolnych potrzeb pracodawcy,

pracownicy s zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§9
W przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany do:
1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zastrzezeniem stanu ich
zaawansowania,
2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji,
3) zwrotu sprzetu, narzedzi i materialow nalezacych do pracodawcy,

4) rozliczenia sie z pobranych zaliczek i pozyczek.

§10
Pracownik Centrum nie moze wykonywac zajec¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowiazkami albo moglyby wywotywac podejrzenie o stronniczosc lub interesownosc.

§11
Do ciezkiego naruszenia przez pracownikow podstawowych obowigzkow pracowniczych,
uzasadniajgcych zastosowanie odpowiedniej sankcji prawa pracy, w tym rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia nalezy:
1) zte, niedbate i nieterminowe wykonywanie pracy,
2) nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) spozywanie na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych lub przyjmowanie srodkow

odurzajacych, lub przebywanie na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub

srodkow, ﬂé
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4) palenie tytoniu na terenie zakfadu pracy oprocz miejsc do tego wyznaczonych i wyraznie
oznakowanych,

5) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych o ile nie sg sprzeczne z przepisami prawa oraz umowq
o0 prace,

7) niewtasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspotpracownikow,

8) wykonywanie w czasie pracy bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,

11) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow do celow niezwigzanych z
wykonywang pracg, w szczegolnosci do celow prywatnych,

12) instalowania i postugiwania sie programami komputerowymi bez wymaganej licencji,

13) rozklejanie na terenie zaktadu ogtoszen, odezw itp.

ROZDZIAL IV

Porzadek i organizacja pracy

§12
Pracownik wykonuje prace zgodnie z umowa o prace i zakresem czynnosci.
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika, przydziela mu sprzet,

materiaty niezbedne do pracy, zapoznaje go z zakresem obowigzkow.

§13

. Pracownik swojg obecnosc w pracy potwierdza podpisem w liscie obecnosci.

. Podpisywanie listy za innych jak tez fatszowanie listy w inny sposob stanowi cigzkie naruszenie

obowigzkow pracowniczych.

. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane s u bezposredniego

przetozonego i odbywajg sie za jego zgoda.

. Przebywanie pracownika w miejscu pracy lub na terenie zaktadu poza godzinami pracy jest

dopuszczalne jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego.



§14

Pracownicy sg obowigzani stawic sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy

znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 15
Wyposazenie pracownika w sprzet, urzadzenia i materiaty niezbedne do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku zapewnia pracodawca.

§16
1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentow, sprzetu, narzedzi i
materiatow oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utratg,
zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwlocznie zgtasza przetozonemu,
2. Wynoszenie dokumentow, sprzetu i narzedzi poza Centrum bez zezwolenia przetozonego, jak tez

uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§17
Zabrania sie przechowywania w szafkach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych specjalnie

do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§18
Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Centrum nalezy zamkngac na klucz, po uprzednim wytaczeniu

urzadzen elektrycznych i zamknieciu okien.

§19
1. W Centrum obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.
2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyiszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenia otrzymat, jest obowigzany je wykonac, po zawiadomieniu swego bezposredniego

przetozonego.

§20
1. Osoby uprawnione na mocy przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Centrum sg

dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych
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do kontroli.

2. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

3. Fakt przeprowadzenia kontroli musi by¢ odnotowany w ksigzce kontroli zewngtrznych.

§21

Wszelkich informacji na zewnatrz o pracy Centrum udziela dyrektor lub upowaznieni przez niego

pracownicy.

ROZDZIAL V

Czas pracy i dyscyplina pracy

§22

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w normalnych

godzinach pracy w Centrum lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§23

1. Czas pracy pracownikow Centrum nie moze przekroczyc 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien.

2. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 1 stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

§24

1. Praca jest wykonywana od poniedziatku do pigtku a wszystkie soboty, niedziele i swieta sq dniami

wolnymi od pracy. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Centrum jest nastgpujacy:

- poniedziatek od
- wtorek od
- sroda od
- czwartek od
- pigtek od

730
730
730
730

?30

do
do
do
do
do

58
1530
1530
1530
1530

§25

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustala indywidualnie pracodawca (zatgcznik 5).



§26

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢c indywidualny dla danego pracownika

rozktad czasu pracy.

§27

Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.

§28
Pracownik, ktory wykonuje prace poza godzinami okreslonymi w niniejszym Regulaminie na podst.
§ 13 pkt. 4 zgtasza ten fakt dyrektorowi oraz wpisuje sie w zeszyt ewidencji godzin pracy poza

normalnym rozktadem czasu pracy.

§29

1. Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi zwolnienia od pracy na jego pisemny wniosek w celu
zatatwienia spraw osobistych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, w wymiarze nie
wiekszym niz % dnia pracy. Fakt udzielenia takiego zwolnienia zostaje odnotowany w prowadzonej
do celow rejestracji Ksigzce Wyjs¢ Prywatnych.

2. Pracownik w porozumieniu z Pracodawcg ustali termin odpracowania czasu, o ktorym mowa w
ust. 1, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godz. Nadliczbowych.

3. Termin odpracowania, o ktérym mowa w ust. 2 powinien byc ustalony nie pozniej niz do konca
miesigca nastepujgcego po udzieleniu zwolnienia od pracy.

4. Ewidencje zwolnien prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

§30
1. Pracownicy wykonuja czynnosci poza siedzibg Centrum na podstawie polecenia stuzbowego,
wydanego przez bezposredniego przetozonego.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi referent ds. korespondencji.

§31
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidzianym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,

przekazujac odpowiednie informacje do dyrektora lub gtownego ksiegowego.
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2. Przyczyny usprawiedliwiajgce spdznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas
przyczyny usprawiedliwiajgce nieobecnosc w pracy najpozniej drugiego dnia tej nieobecnosci. W
przypadku nieobecnosci wskutek choroby, pracownik obowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy
zwolnienie lekarskie w terminie 7 dni od dnia jego wystawienia.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoéznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje dyrektor Centrum.

4. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegajq scistej ewidencji.

§32
Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien lekarskich podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VI

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§33

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesiacu, na rachunek bankowy, po
uprzednim wyrazeniu przez pracownika zgody na pismie.

2. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie z dotu zgodnie z ustalonym harmonogramem wyptat
najpozniej ostatniego dnia miesigca.

3. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie
w dniu poprzedzajacym.

4. Pracownik ma prawo zgdac, a pracodawca obowigzek udostepnic do wglagdu dokumenty, na

podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

ROZDZIAL VII

Urlopy

§34
Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach.
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§ 35

1. Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane zgodnie z planem urlopow.
2. Projekt planu urlopéw pracownikow przygotowuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe — w
terminie do 31 stycznia roku objetego planem. Dyrektor biorgc pod uwage wnioski pracownikow

i koniecznos¢ zapewnienia toku pracy zatwierdza ostatecznie Plan.

§ 36
Na wniosek pracownika urlop moze byc¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsc urlopu

powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 37
1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy,

jezeli nieobecnosc pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

‘sl

. O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapic najpoiniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop ( z zastrzezeniem art. 1677 kp), zas w przypadku gdy urlop nie
pokrywa sie z planem urlopow — pracownik powinien wystgpic o jego udzielenie najpozniej na 7

dni przed urlopem.

§ 38
W przypadku niewykorzystania urlopu zgodnie z planem urlopow, pracownik ma obowigzek go

wykorzystac, a pracodawca udzieli¢ najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§39
1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie zaakceptowanego przez
przetozonego wniosku o urlop.
2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest obowigzany przekazac¢ niezbedne informacje i

dokumenty osobie, ktora bedzie go zastepowac.

§40
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielic mu urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia _/§
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pracownicze.

§41

Ewidencje urlopow prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

ROZDZIAL VIl

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych a takze stwarzanie sytuacji zachecajacych do
mobbingu badz stosowanie mobbingu pracodawca moze stosowac :

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezng.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Przepisy ust. 1-3 nie naruszajg uprawnien pracodawcy wynikajacych z § 11.

§43
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informuje
go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i o terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do

akt osobowych pracownika.

§44
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 45

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow pracownik moze w ciggu 7 dni od
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dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakfadowej
organizacji zwigzkowej.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego

sprzeciwu wystgpic do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 46
1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika

po roku nienagannej pracy.
zwigzkowej uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

|
|
|
\
!
2. Pracodawca moze z wihasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji \
\
\
|
§47 |
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych |
\

ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad

okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

ROZDZIAL IX

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,

\
|
\
sposoby informowania o ryzyku zawodowym !
l
§48 1
Pracownik obowigzany jest:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniach i
instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
5) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonych w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby

znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozagcym im niebezpieczenstwie,



6) wspotdziatac z pracodawcq i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wrazie, gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i

stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo wykonywana przez

niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek

powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

§49

1. Nie wolno pracownikowi podejmowac samowolnie jakichkolwiek czynnosci nie zwigzanych z

normalnie wykonywang pracg bez polecenia przetozonego i bez odpowiedniego przeszkolenia

na nowym stanowisku.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska pracy i zabezpieczen stosowanych
na danym stanowisku pracy,

w przypadku stwierdzenia usterek lub brakow bezzwtocznie zawiadomic o tym swego
przetozonego,

upewnic sie, ze rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozenia osob przebywajacych na
stanowisku pracy lub w jego poblizu,

upewnic sie, ze ma dobre oswietlenie, wentylacje i inne urzagdzenia gwarantujace

bezpieczne wykonywanie pracy.

3. W czasie pracy pracownik obowigzany jest:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

utrzymywac stanowisko robocze w porzadku i czystosci, nie rozrzucac narzedzi i
przedmiotow przeznaczonych do wykonywania czynnosci,

nie tarasowac drog i przejs¢ oraz dostepu do sprzetu przeciwpozarowego i wytgcznikow
pradu elektrycznego,

scisle przestrzegac obowigzujgcej, stanowiskowej instrukcji bhp, oraz polecen i
wskazowek przetozonych,

nie naprawia¢ samowolnie urzadzen i sprzetu,

w razie zauwazenia uszkodzenia natychmiast unieruchomic urzadzenie, wytgczyc spod
napiecia i zawiadomic o tym przetozonego,

nie dopuszczac do pracy na swym stanowisku 0sob postronnych bez wiedzy i wyrazne;
zgody przetozonego,

nie przeszkadza¢ w pracy innym i nie pozwalac przeszkadzac sobie. Nalezy unikac f(/{
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zbednych rozmow, kiotni, zartow, popychania, itp.,

8) nie dotykac przewodow elektrycznych bedacych pod napieciem oraz nie naprawiac
urzadzen elektrycznych, jezeli nie ma sie do tego wymaganych uprawnien,

9) w przypadku przerwy w doptywie energii elektrycznej wytgczyc obstugiwane sprzety i

urzadzenia.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 50
1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznany z trescig Regulaminu przed przystapieniem do
pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza

wtasnorecznym podpisem.

§51
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych

aktow prawnych.




Zatacznik 1 do Regulaminu pracy CUW

Pracownikowi zatrudnionemu w Centrum Ustug Wspalnych na stanowisku sprzataczki w wymiarze

czasu pracy 0,5 etatu przystuguje odziez robocza:

Rodzaj odziezy
Fartuch roboczy 1'szt.
Chustka na gtowe 1 szt.

Trzewiki profilaktyczne 1 para
tekstylne

Rekawice gumowe 1 para

llos¢

Okres

na 18 miesiecy
na 12 miesiecy

na 12 miesiecy

do zdarcia — wg. potrzeb

Zgodnie z art. 237° § 3 Kodeksu pracy pracodawca wypfaci pracownikowi ekwiwalent za pranie

odziezy roboczej na stanowisku sprzataczki w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

Wz6r oswiadczenia w sprawie kosztow prania odziezy stanowi zatacznik 2 do regulaminu.




Zatacznik 2 do Regulaminu pracy CUW

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA W SPRAWIE KOSZTOW PRANIA ODZIEZY ROBOCZEJ

/zajmowane stanowisko/

Oswiadczam, ze koszt prania odziezy roboczej miesiecznie wynosi .......... zt. i wyrazam zgode na

wyptacenie mi ekwiwalentu za pranie odziezy.

/czytelny podpis pracownika /




Zatacznik 3 do Regulaminu pracy CUW

Pracodawca zapewnia pracownikom dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych

uwzgledniajac koszt w wysokosci do 250 ztotych brutto.

Warunkiem dofinansowania zakupu okularow jest:

1) uzytkowanie przez pracownika przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu pracy
monitora ekranowego,

2) zalecenie lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe stosowania okularow korygujacych
wzrok przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownik sam dokona zakupu okularow i na podstawie przedtozonej faktury wystawionej

na pracodawce, bedzie ubiegat sie o zwrot poniesionych wydatkow.

Kwota powyzej 250 ztotych bedzie kosztem wtasnym pracownika.

Dofinansowania o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje nie czesciej niz raz na 2 lata.




Zatacznik 4 do Regulaminu pracy CUW

Pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi nieodptatne zaopatrzenie w:

=

Przybory i materiaty pismienne zgodnie z potrzebami pracownikow
Herbate lub kawe w ilosci 100g miesiecznie na etat ( wytaczajac 1 miesiac urlopu
wypoczynkowego oraz okres pozostawania na zasitku chorobowym, macierzynskim,

rehabilitacyjnym powyzej 1 miesigca ).

. Wode mineralng w ilosci 0,5 litra na etat. Woda mineralna wydawana bedzie w dniach

wykonywania pracy w okresie od czerwca do sierpnia kazdego roku.

. Pracownikom zapewnia sie ponadto do ogolnego uzytku mydto, recznik lub suszarke do rak oraz

papier toaletowy.

Pracownikom za ww. zaopatrzenie nie przystuguje ekwiwalent pieniezny.




Zatgcznik 5 do Regulaminu pracy CUW

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki w niepetnym

wymiarze czasu pracy tj. 0,5 etatu wynosi 20 godzin tygodniowo i przedstawia sig nastgpujaco:

poniedziatek
wtorek
sroda
czwartek

pigtek

od 15%
od 15%
od 15%
od 15%
od 15%

do
do
do
do
do

1930
1930
1930
1930
1930




