REGULAMIN PRACY
Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Czestochowskim Centrum
Swiadczen w Czestochowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéow, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem zasad
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Czestochowskie Centrum Swiadczen w imieniu ktérego
wystepuje Dyrektor,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (bez
wzgledu na jej rodzaj),

osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. kadr

§ 4.

1. Pracownika obowigzuje regulamin pracy od momentu nawigzania stosunku pracy.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

3. Kazdy pracownik jest zobowigzany zapoznac sie z trescig regulaminu pracy. Dopetnienie

tego obowigzku potwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu
oswiadczenia, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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§ 5.

Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace zobowigzany jest do:

1) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku,

2) wypetnienia kwestionariusza osobowego,

3) ztlozenia oswiadczenia 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo, korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
dokonywania czynnosci prawnych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu,

4) ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

5) ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich badz prawa do
opieki ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu

6) niezwlocznego przedtozenia (za wylgczeniem dokumentow przedtozonych do



1.

dokumentacji konkursowej):

a) swiadectw pracy wydanych przez poprzednich pracodawcow,

b) swiadectw lub dyplomoéw ukonczenia szkoty,

c) dokumentéw potwierdzajagcych wymagane dla zajmowanego stanowiska pracy
kwalifikacji zawodowych,

d) zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego,

e) dokumentéw niezbednych do okreslenia uprawnien pracowniczych, ktérych kopie
zostajg ztozone do akt osobowych.

§ 6.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

3) przestrzega¢ Kodeksu etycznego pracownikéw CCS,

4) przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych,

5) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

7) wykorzystywac czas pracy w sposéb jak najbardziej efektywny,

8) doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa,

9) uprzejmie i zyczliwe zachowywac sie w kontaktach z interesantami, z przetozonymi,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

10) dbac o estetyke osobistg i swojego stanowiska pracy,

11) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia oséb, jak rowniez niezwioczne ostrzezenie
wspotpracownikow, a takze innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

12) odbywac wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

13) nie wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz sprzecznos¢ z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgadowych,

14) przestrzegac¢ tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach,

15) realizowacC polityke bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przewidzianej
w sferach kompetencyjnych pracownika,

16) zapoznawac sie ze zmianami przepisow,

17) nalezycie zabezpiecza¢ po zakohczeniu pracy urzadzenia biurowe i pomieszczenia
biurowe,

18) podnosi¢ kwalifikacje i bra¢ udziat w szkoleniach,

19) nosi¢ na terenie zakfadu identyfikator na ubraniu w widocznym miejscu,

20) nie opuszczac¢ zakladu pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego,

21) zawiadamia¢ pracodawce o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztatcenia, miejsca zamieszkania oraz stanu rodzinnego w zakresie warunkujagcym
uprawnienia do korzystania z ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego oraz innych
Swiadczen ze stosunku pracy,

22) przechowywa¢ dokumenty, elektroniczne nosniki informacji i pieczeci w miejscu do
tego przeznaczonym oraz ich zabezpieczaé je po zakonczeniu pracy,

23) przestrzega¢ zakazu wnoszenia alkoholu na teren zaktadu pracy oraz przebywania na
terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

24) w razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) dokona¢ zwrotu
przydzielonego mu mienia oraz uregulowac zalegte nalezno$ci.



§7.

Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, w zakresie
ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym szczegolnosci ewidencji ptacowej, czasu pracy i akt
osobowych.
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§ 8.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowac prace w sposoOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

stosowac zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,
informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigzg sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

przeciwdziata¢ mobbingowi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

kierowac¢ pracownikow na badania lekarskie,

terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

. ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

. zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw,

. wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 9.

. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca powinien:

1) wydaé pracownikowi podpisang umowe o prace, umowe o odpowiedzialnosci
materialnej jezeli taka jest wymagana oraz karte wdrozenia i zakres czynnosci,
odpowiedzialnoséci i uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu Ilub karty jest
niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty. Wzoér karty wdrozenia stanowi zatgcznik
5 do regulaminu,

2) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) w ciagu siedmiu dni poinformowac pisemnie pracownika o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasy pracy,
b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia,

c) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia,

d) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

4) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogdlne i na stanowisku pracy pracownika w zakresie
bhp i ochrony przeciwpozarowej,

5) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracq
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oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy,

7) zapoznac¢ pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien oraz zasadach
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

8) przekazac¢ pracownikowi sprzet ochrony osobiste;.

§ 10.

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie zakfadu pracy.

2. Za zgodg pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie policji.

Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokét z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

o,
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§ 11.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy w takim czasie by
w godzinie poczatkowej wynikajgcej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw
niezwtocznie podjg¢é prace. Kierownicy/Koordynatorzy komorek organizacyjnych
odpowiedzialni sg za dyscypline pracy podlegtych im pracownikow.

2. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu
na liscie obecno$ci. Lista obecnosci dla kazdej komorki organizacyjnej znajduje sie
W miejscu wyznaczonym przez kierujacego jednostkg organizacyjna.

3. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone samowolne
opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic¢ teren zaktadu
pracy w czasie pracy, godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ przetozonemu i uzyskac
jego zgode. Wyjscia w godzinach pracy tak stuzbowe jak i prywatne odnotowywane sg
w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

4. Kierownicy/Koordynatorzy lub pracownik ds. kadr komoérek organizacyjnych prowadzag
ewidencje wyjs¢ pracownikow.

5. Zgody na wyjscie poza miejsce pracy dla kierownikdw /koordynatorow udziela pracodawca
lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

6. Pracownik za czas wyjscia prywatnego zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli ten czas
zostanie odpracowany.

7. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 12.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przebywanie na terenie zakfadu pracy poza
godzinami pracy:
1) pracownika — na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.
2) kierownika/koordynatora — na polecenie lub za zgodg pracodawcy lub osoby prowadzacej
sprawy kadrowe.
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§ 13.

Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych CCS.
Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

§ 14.

. Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy wszelkich materiatéw i dokumentéw stanowigcych
wtasnos¢ pracodawcy.

. Zabrania sie¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystywaniem
urzadzen nalezacych do pracodawcy, bez wyrazniej jego zgody.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 15.

Pracownik, ktory wskutek niewykonania Ilub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegoélnosci nie odpowiada za
szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikbw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czes¢ szkody, stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegolnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 16.

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

1.

WN

4.

§17.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie pienigdze, papiery
wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze zosta¢ zwolniony, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
nie zapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

. Powierzenie pracownikowi skfadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.
. Pracownicy moga przyja¢ wspdélng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im

tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc odpowiednia umowe z pracodawca.
W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci
pracownikéw wynika w czesciach okreslonych w umowie.

Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
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niektérych pracownikéw, za cato$é szkody lub za stosowng jej czes¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 18.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W zaktadzie pracy stosuje sie nastepujace systemy czasu pracy:

1.

Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze byc¢ stosowany
zadaniowy system czasu pracy. Moze byC roéwniez stosowany system rownowaznego
czasu pracy, w ktérym dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 1 miesigca.
Przedtuzony dobowy czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

W kazdym z wyzej wymienionych systemow czasu pracy (ij. podstawowym, rGwnowaznym
lub zadaniowym) pracodawca moze wprowadzi¢ prace zmianowa.

Czas pracy wynikajgcy z norm okre$lonych w ust.1-2 ulega obnizeniu w okresie
rozliczeniowym o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy
przypadajacg do przepracowania w okresie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym
rozktadem pracy.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym objety jest dany pracownik.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
W umowie o prace.

§ 19.

W CCS ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy.

Poniedziatek od 7.30 do 15.30
Wtorek od 7.30 do 16.00
Sroda od 7.30 do 15.30
Czwartek od 7.30 do 15.30
Piatek od 7.30 do 15.00

§ 20.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo
do 30 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 21.

Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Pracownikom wykonujgcym prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej osobistego
zaszeregowania.



§ 22.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do
konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadczy prace w swieto winien otrzymac¢ inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 23.

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegdlnych przypadkach na
podstawie przepiséw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo bezposredni przetozony w formie pisemne;.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktoéry na jego wniosek moze by¢ udzielony najpdzniej do
konca okresu rozliczeniowego Ilub w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg tacznie z Kartg ewidencji czasu
pracy pracownika.

Udzielenie czasu wolnego odbywa sie do kornca danego okresu rozliczeniowego, chyba ze
pracownik ztozy wniosek na pismie o wyrazenie zgody na wykorzystanie czasu wolnego we
wskazanym przez niego terminie pdzniejszym.

. Liczba godzin nadliczbowych pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest przez kierujgacych jednostkami
organizacyjnymi, ktérzy odpowiedzialni sg za nadzorowanie odbioru godzin nadliczbowych
pracownikdw oraz za sporzadzanie wykazow dobowych nadgodzin pracownika na koniec
miesigca oraz sredniotygodniowych nadgodzin na koniec okresu rozliczeniowego.

§ 24.

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany przez pracodawce do petnienia dyzuru w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy.

Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego.

Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie Swiadczy
pracy.

Za czas dyzuru swiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedtug zasady ,godzina za godzine” lub
wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 25.

Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy komorek
organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia.

Niedziele i Swieta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prac
w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Za prace w niedziele i swieta w przypadku gdy nie jest mozliwe udzielenie pracownikowi
dnia wolnego od pracy, przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
100 % za kazda godzine pracy zgodnie z art.151" kodeks pracy.



TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 26.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu, nie pdzniej niz do 05 dnia nastepnego
miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Woypfata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na konto
bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Woynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
W porze nochej wyptacane sg nie pozniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

5. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminach wypfaty wynagrodzenia za
prace wskazanych w ust. 1i 2.

6. Premie wyptacane sg w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z Regulaminem
Wynagradzania.

§ 27.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane sg zachowaé:
kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe swiadczenia, osoby
zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
osoby administrujgce zaktadowym funduszem $swiadczen socjalnych.

§ 28.

Szczegétowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracq i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 29.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o0  przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem,
pocztg elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku, w tym w szczegdlnosci jego obtozng choroba potgczong z brakiem lub
nieobecnosciag domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecno$ci niezwtocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérej mowa powyzej.



5. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informaciji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowa¢ o tym pracownika ds. kadr oraz przekaza¢ odpowiednie
dokumenty.

6. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie (lub inny dowdd usprawiedliwiajgcy nieobecnosé w pracy)
najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy.

8. W razie spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwiocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spéznienia do pracy.

ZWOLNIENIE OD PRACY
§ 30.

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

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

3) wezwanego w celu wykonania czynnos$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym (tagczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu chordb wenerycznych,

6) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

3. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcqg
na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogq one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 31.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) Slubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —
przez 1 dzien.



ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 32.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

Urlopy powinny byé udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala pracodawca
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 6.
Plan urlopu sporzadza sie najpozniej do 31 stycznia. Za sporzadzenie planu urlopéw
odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjnej, ktéry w ww. terminie przekazuje plan
urlopéw do Kadr.

Pomimo podania do wiadomos$ci planu urlopéw w sposob przyjety u pracodawcy, pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢é do bezposredniego przetozonego
wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze
swojg pisemng akceptacjg do Kadr.

Na wniosek pracownika lub za jego zgodg oraz w przypadkach przewidzianych
w przepisach prawa ustalony w planie termin urlopu moze zosta¢ zmieniony.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, ktéry mailowo informuje o tym
fakcie Kadry.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by
umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Potwierdzenia zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji na druku
obowigzujgcym u pracodawcy.

§ 33.

Urlopu niewykorzystanego za rok poprzedni zgodnie z zasadami udziela sie najpozniej do
30.09. nastepnego roku, a pracownik jest zobowigzany ten urlop wykorzystac.

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catoéci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

§ 34.

Odwotanie przez pracodawce pracownika z urlopu moze nastgpi¢, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

1.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

§ 35.

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli
nie zakitéci to prawidtowego toku pracy.

Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca w oparciu o zgode
kierujacego jednostkg organizacyjna, w ktorej pracuje pracownik.

Okresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 36.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenhstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac kare pieniezna.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 37.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych w rozumieniu

art. 52 § 1 pkt 1 kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc
W pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

3) stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

5) zle i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

6) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

7) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz klientéw,

9) nie wykonywanie polecen przetozonych,

10) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

11) nieprzestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych

12) kradziez mienia pracodawcy, bez wzgledu na warto$¢ skradzionych przedmiotow,

13) wykorzystanie bez zgody pracodawcy do celéw prywatnych mienia nalezgcego do
pracodawcy,

14) zawinione niewykonanie przez pracownika polecenia poddania sie profilaktycznym
badaniom lekarskim,

15) korzystanie w pracy z nielegalnych programéw komputerowych.

Naruszenie ww. obowigzkéw moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy bez

wypowiedzenia z winy pracownika.

Naruszenie pozostatych obowigzkéw pracowniczych wymienionych w § 6 moze stanowic

podstawe do rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
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BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

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

§ 38.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢
wykonanie tych polecen,

3) zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp, dotyczacymi wykonywanych przez
nich prac oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

5) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp zgodnie z programem
danego typu szkolenia.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy. Wykaz prac niebezpiecznych,
rodzajéw prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby oraz rodzajow
prac wymagajacych szczegodlnej sprawnosci psychofizycznej stanowi zatacznik nr 6 do
regulaminu.

§ 39.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ sie
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
sie w zagrozeniu, o grozacym im niebezpieczenhstwie,

7) wspétdziataC z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40.
Kandydat do pracy przed przystgpieniem do pracy przedktada zaswiadczenie lekarskie o braku

przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak
osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko
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o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§ 41,

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajag
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

©

§ 42.

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu

z zakresu bhp i przeciwpozarowego oraz szkoleniom okresowym.

Udziat w szkoleniu pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujagcym na stanowiskach pracy u pracodawcy — karta ryzyka
zawodowego.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szkolenie okresowe bhp pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na
ktorych wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe bhp pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe bhp dla pozostatych pracownikdéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.
Wykazy osob podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrebnie.

§ 43.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom stuzby porzadkowej odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej.

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
okreslajg przepisy wewnetrzne.

KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
§ 44.

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania

zwigzane bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

2) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

3) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

4) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogq przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie

eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.
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. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku
z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg prawo do
wynagrodzenia.

. Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagrozenia
zdrowia i zycia pracownikow, inspektorzy pracy Pahstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzajg kontrole oraz stosujg $rodki prawne przewidziane w przepisach
o Panstwowej Inspekcji Pracy.

. U pracodawcy, u ktorego zostata powotana komisja bezpieczenstwa i higieny pracy —
konsultacje, o ktorych mowa w ust. 1, mogg byé prowadzone w ramach tej komisji.
Natomiast uprawnienia, ktérych mowa w ust. 2 i 4, przystuguja pracownikom lub ich
przedstawicielom wchodzacym sktad komisiji.

. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla nich
konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1, 2 i 4. Dotyczy to rowniez
pracownikéw lub ich przedstawicieli, o ktérych mowa w ust. 5.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 45.

Nie wolno zatrudniaC kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia okreslonych odrebnymi przepisami.

. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdélnej ochrony

pracy kobiet:

1) pracownice w cigzy nie moga by¢ zatrudniane w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowane poza state miejsce pracy,

2) kobietom w cigzy zabroniona jest obstuga monitoréw ekranowych powyzej czterech
godzin na dobe,

Kobiete w cigzy przenosi sie do innej — odpowiedniej pracy:

1) jezeli zatrudniona jest przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego iz ze wzgledu na stan
cigzy niemozliwe jest wykonywanie dotychczasowej pracy.

Pracownica karmigca piersia;:

1) ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy,

2) pracownica karmigca piersia wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
czterdziestopieciominutowych przerw wliczonych do czasu pracy,

3) przerwy na karmienie nie przystugujg pracownicy zatrudnionej w dobowym wymiarze
pracy krotszym niz cztery godziny,

4) jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza szesciu godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH
§ 46.

W przypadku zatrudnienia mtodocianych tj. oséb ktére ukonczyty 16 rok zycia, a nie ukonczyty
18 lat stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczajg spos$rod doswiadczonych pracownikow
opiekuna dla miodocianych pracownikéw, a takze praktykantéw i stazystow.

POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 47.

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez podanie do wiadomosci
pracownikow.
2. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

(podpis pracodawcy/osoby uprawnionej
do reprezentowania pracodawcy)
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy

Czestochowa, dnia ........cccceiiiiiiii

(miejsce pracy)

Potwierdzenie zapoznania sie z trescig regulaminu pracy

Oswiadczam, ze w zwiazku z podjeciem pracy w Czestochowskim Centrum Swiadczen
w Czestochowie na stanowisku ... przed dopuszczeniem do
pracy zostatem/am zapoznany/a przez pracodawce z trescig obowigzujgcego regulaminu pracy, zgodnie
z wymogiem zawartym w art. 104°§ 2 Kodeksu pracy.

Jednoczes$nie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacego regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)

~ DYREKTOR
CCS W CZESTOCHOWIE

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Czestochowa, dnia .......cccooviiiiiiiiiiii

(miejsce pracy)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis pracownika)

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych oraz ze posiadam petng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

(data i podpis pracownika)

~ DYREKTOR
CCS W CZESTOCHOWIE

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy

Czestochowa, dnia .......ccccceeeiiiiiiiiiiieee e

(miejsce pracy)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze nie prowadze/ prowadze* dziatalnos¢ gospodarcza.

Prowadzona przeze mnie dziatalnOSC ... ..o nie
(okresli¢ charakter prowadzonej dziatalnosci)

pozostaje w sprzecznosci ani tez nie jest zwigzana z zajeciami, ktére bede wykonywaé w ramach
obowigzkéw stuzbowych, nie wywotuje uzasadnionych podejrzen o stronniczos¢ lub interesownos$¢

i nie jest sprzeczna z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

(data i podpis pracownika)

~ DYREKTOR
CCS W CZESTOCHOWIE

* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie
18



Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

Czestochowa, dnia .......ccccceeeiiiiiiiiiiieee e

komorka org.)

OSWIADCZENIE
o korzystaniu z uprawnien rodzicielskich/ prawa do opieki
Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze:

1)w  zwigzku ze  sprawowaniem opieki nad dzieckiem urodzonym w  dniu
........................................... (do lat 14)* zamierzam/ nie zamierzam* korzysta¢ ze
zwolnienia od pracy w liczbie 2 dni w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Oswiadczam réwniez, ze ojciec/matka* dziecka korzysta/ nie korzysta* z ww. zwolnienia od
pracy.

2) w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad osobg wymagajaca statej opieki/ dzieckiem urodzonym
WANIU .o (do lat 8)**:
a) wyrazam/ nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy ponad osiem godzin
w rownowaznym systemie czasu pracy (tj. 8,5 godzin we wtorki rbwnowazonym 7,5
godzinng pracg w piatki),
b) wyrazam/nie wyrazam zgody na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych.
Oswiadczam réwniez, ze ojciec/matka* dziecka korzysta/ nie korzysta* z ww. praw.

3)w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem urodzonym w  dniu
........................................... (do lat 4)**
a) wyrazam/ nie wyrazam* zgody na zatrudnianie w porze nocnej,
b) wyrazam/nie wyrazam* zgody na delegowanie poza state miejsce pracy.
Oswiadczam roéwniez, ze ojciec/matka* dziecka korzysta/ nie korzysta®* z ww. praw
rodzicielskich.

W razie zmiany stanu faktycznego zobowigzuje sie ztozy¢ stosowne oswiadczenie

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
** maksymalny wiek dziecka, upowazniajacy do skorzystania z uprawnien

Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy

KARTA WDROZENIA PRACOWNIKA

stanowisko data zatrudnienia
Lp. Czynnosci Odpowiedzialny Potwierdzenie
1. | Szkolenie z zakresu BHP Stanowisko ds.
BHP
2. | Upowaznienie do obstugi systemu Sekcja
informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w Informatyki
jego sktad
3. | Ubezpieczenie na zycie, odwiadczenie stanowisko
o przekazywaniu wyptat wynagrodzenia ds. wynagrodzeh
(wskazanie numeru konta bankowego), inne
czynnosci finansowe
4. | Zapoznanie z przepisami Regulaminu kierujacy
Organizacyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, komérka
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawg | organizacyjng
o ochronie informacji niejawnych a takze
przepisami o odpowiedzialnosci karnej za
naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz przepisami
obowigzujacymi na danym stanowisku pracy
6. | Zapoznanie z kartg wymagan stanowiskowych, kierujacy
z zakresem czynnosci, miejscem wykonywania komoérkg
pracy i zaleznosci stuzbowych organizacyjng
7. | Odebranie identyfikatora kierujacy
komorka
organizacyjng
Kierujacy
8. | Zapoznanie z Kodeksem Etyki, odebranie umowy stanowisko ds.
0 prace wraz z informacjg na temat wymiaru kadr

urlopu, okresu wypowiedzenia, czasie pracy,
czestotliwosci i czasie wyptaty wynagrodzenia

Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie

Dyrektor CCS w Czestochowie
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH, RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC
WYKONYWANE PRZEZ CO NAJMNIEJ DWIE OSOBY ORAZ RODZAJOW PRAC WYMAGAJACYCH
SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ

1. Do prac szczegdlnie niebezpiecznych w CCS w Czestochowie zalicza sie:
1) prace wykonywane na wysokosci powyzej jednego metra, przez konserwatoréw (prace z drabin
i rusztowan),
2) prace, podczas ktérych pracownicy sg narazeni na stycznosé z czynnikami chemicznymi, takimi jak:
farby, rozpuszczalniki, lakiery, srodki dezynfekcyjne:
a) pracownicy prowadzacy prace porzadkowe, ktdérzy moga by¢ narazeni na czynniki chemiczne
(np. przy dezynfekowaniu powierzchni srodkami dezynfekcyjnymi),
b) pracownicy zatrudnieni przy malowaniu farbami syntetycznymi i lakierami,
3) prace wykonywane w ciggach komunikacyjnych (w pasie drogowym oraz przejSciach — prace muszg
by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby),
4) prace wymagajace szczegollnej sprawnosci psychofizycznej — praca kierowcow $rodkow
transportowych przeznaczonych do przewozu oséb,
5) prace z urzadzeniami o napedzie mechanicznym i elektrycznym.
2. Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczegodlnie niebezpiecznych:
1) warunki dopuszczenia pracownika do pracy:
a) ukonczona co najmniej szkota zawodowa w danej specjalnosci lub inne uprawnienia do wykonywania
zawodu, chyba ze pracodawca w konkretnych przypadkach zdecyduje indywidualnie,
b) przejscie odpowiedniego instruktazu zawodowego, zapoznanie sie z instrukcjg obstugi, oraz
przeszkolenie bhp i ppoz.,
c) stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy, potwierdzony orzeczeniem wydanym przez
uprawnionego lekarza,
d) stosowanie odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych przez pracodawce
dla danego stanowiska w tabeli norm ustalonej odrebnym zarzadzeniem,
2) przy wykonywaniu prac szczegolnie niebezpiecznych pracodawca zapewnia:
a) nadzor nad tymi pracami poprzez wyznaczone w tym celu osoby,
b) odpowiednie srodki zabezpieczajace,
c) instruktaz pracownikéw obejmujacy w szczegdlnosci:
— imienny podziat pracy,
— kolejnos¢ wykonywania zadan,
— wymagania bhp przy poszczegdlnych czynnosciach.

~ Dyrektor
CCS w Czestochowie

Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie
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Zatacznik nr 7 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
wyciag z zatgcznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zm.)

1. W zakresie dZzwigania i podnoszenia ciezaréw:

Sposob przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
ciezarow norma
a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezarow
- o ile praca odbywa sie stale 12 kg
- 0 ile praca ma charakter 20 kg
dorywczy
b) reczne przenoszenie ciezaréw
pod gore ( schody, pochylnie ):
- 0 ile praca odbywa sie stale 8 kg

- 0 ile praca ma charakter 15 kg

dorywczy
¢) na taczkach jednokotowych po masy ciezaréw obejmujg mase urzadzenia
pow. rownej, gtadkiej o statej transportowego i dotyczg przewozenia
twardosci lub po utozonych ciezarow po powierzchni rownej, twardej i
deskach 50 kg gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym

2%

d) na 2, 3, 4 - kolowych wbdzkach jak w pkt c)
poruszanych recznie 80 kg
e) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt c) z tym, ze o pochyleniu nie

przekraczajacym 1%

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.

Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy CCS w Czestochowie
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