Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976

10.

11.

Centrum Ustug

tel. (94) 3579 350 Wspolnych

e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 31/V/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 18 maja 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie

Na podstawie:
Art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1510, z p6zn. zm.);
Art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 530, z p6zn. zm.);
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2189, z p6zn. zm.);
Kodeks rodzinny i opiekunczy — ustawa z dnia 25 lutgo 1964 r. (t. j. Dz. U. z 2020 poz.
1359, z p6zn. zm.);
Ustawa z dnia 24 sierpnia 2004 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 165, z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
og6lnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t. j. Dz. U. 22003 r. poz. 1650, z p6zn.
zm.);
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796, z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania niecobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1632, z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. poz. 1860, z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania
zawodowego mtodocianych 1 ich wynagradzania (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2010, z pozZn.
zm.);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z 15 grudnia 2002 r. w sprawie

przypadkow, w ktorych wyjatkowo jest dopuszczalne zatrudnianie mtodocianych, ktorzy
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nie ukonczyli gimnazjum, os6b niemajacych 16 lat, ktore ukonczyty gimnazjum, oraz osob
niemajacych 16 lat, ktore nie ukonczyty gimnazjum. (Dz. U. z 2002 r. poz. 1808, z pdzn.
zm.);

12. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (t. j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 1509, z pdzn. zm.);

13. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia okolicznosci
1 przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U. z 2009 r. poz. 870, z p6zn. zm.);

14. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby
(Dz. U. 2 1996 . poz. 288, z p6zn. zm.);

15. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 w sprawie profilaktycznych positkow
1 napojow (Dz. U. z 1996 r. poz. 279, z pdzn. zm.).

16. Rozporzadzenie Ministra Rodzin, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369, z p6zn. zm.), zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

§ 3. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
Co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz inne ustawy i akty
wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§ 5. Za prawidlowa realizacje¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ SpecjaliScie ds. Kadr Centrum Uslug

Wspolnych w Bialogardzie.
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§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 68/1X/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Bialogardzie z dnia 27 wrze$nia 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Centrum

Ustug Wspolnych w Biatogardzie.
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Zalacznik

do Z. nr 31/V/2023

Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 18 maja 2023 .

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BIALOGARDZIE
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ i porzadek W procesie

pracy w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy 1 pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy obowigzany jest zaznajomic¢ si¢ z trescig
regulaminu.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i dat¢ dotgczone zostaje do akt osobowych. (wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminuy).

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1.

pracodawcy lub Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Centrum Ustug Wspolnych na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Centrum Ustug Wspdlnych
w Bialogardzie,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie.

ROZDZIAL 11
Prawa i obowiazki pracodawcy
§4

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
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kierowania procesem pracy pracownika i rozliczania go z efektow pracy zleconej do

wykonania,

egzekwowania od pracownika realizacji obowigzku sumiennego i starannego wykonywania

pracy oraz realizacji polecen pracodawcy dotyczacych pracy jesli nie sg sprzeczne

z przepisami prawa lub umow3 o pracg,

egzekwowania od pracownika obowigzkow:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, regulaminu pracy
1 ustalonego w zaktadzie porzadku oraz przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

2) dbatosci o dobro zaktadu pracy i ochrony jego mienia,

3) zachowania w tajemnicy informacji, ktore moglyby narazi¢ pracodawce na szkodg,

4) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

5) przestrzegania obowigzujacych w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

powierzenia pracownikowi w uzasadnionych potrzebami pracodawcy sytuacjach innej

pracy niz okreslona w umowie o pracg przez okres do 3 miesigcy W roku kalendarzowym,
nakladania na pracownikéw kar porzadkowych (przy uwzglednieniu ograniczen
wynikajacych z przepisdw prawa pracy):

1) kary upomnienia i nagany - za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy,

2) kary pienieznej (w tym takze réwnolegle z karami upomnienia lub nagany) - za
nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

przyznania pracownikowi wzorowo wypetiajacemu swoje zadania i obowigzki nagrody

1 wyrdznienia,

odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego (w okreslonych okolicznosciach,

nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu),

przesuni¢cia terminu urlopu z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli

nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy,
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9.

10.

11.

12.

udzielenia pracownikowi urlopu bezplatnego (na jego pisemny wniosek), w tym takze

w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres zawarty w porozumieniu

miedzy tymi pracodawcami,

kontrolowania stuzbowej poczty elektronicznej pracownika na zasadach okreslonych

przepisach prawa pracy,

dokonywania - na zasadach i w granicach okreslonych przepisami prawa pracy - potracen

z wynagrodzenia pracownika okreslonych sum pieni¢znych:

1) egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytutlow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi,

4) kar pieni¢znych natozonych na pracownika,

przyznania pracownikowi podnoszacemu swoje kwalifikacje zawodowe dodatkowych

$wiadczen (np.: na pokrycie oplat za ksztalcenie, optat za przejazd, podrgczniki

i zakwaterowanie) lub w przypadku podnoszenia przez pracownika kwalifikacji nie

z inicjatywy pracodawcy lub bez jego zgody — prawo do zwolnienia pracownika

z catosci lub czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, prawo do

udzielenia urlopu bezptatnego w wymiarze ustalonym z pracownikiem w porozumieniu.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

l.

stosowac si¢ do postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych 1 przepisOw Kodeksu Pracy,
zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,
zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

informowac pracownikow o warunkach zatrudnienia

organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, raseg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nie okreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

zapewniac¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie BHP,

terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,
prowadzi¢ 1 przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja
pracownicza),

wplywac na ksztattowanie w CUW zasad wspotzycia spotecznego,

udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy,

informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy, mozliwo$ci awansu oraz wolnych miejscach pracy,

. przeciwdziata¢ mobbingowi,

19.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze
swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacj¢ o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru
przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie,
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20.

21.

pracodawca informuje pracownikéw o zmianie postaci prowadzenia i przechowywania
dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji
pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania informacji,

w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastgpuje ustanie stosunku
pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia

rozwigzania lub wygasni¢cia poprzedniego stosunku pracy.

ROZDZIAL Tl
Prawa i obowiazki pracownika
§6
Pracownik ma prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacej z tresci
zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,
4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
5) rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
a w szczeg6lnosci do rdwnego traktowania w zatrudnieniu,
6) tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich.
§7
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
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5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

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

7) stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne 1 staranne wykonywanie polecen

przetozonego.

Ponadto obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzegaé¢ czasu pracy ustalonego w Centrum,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Centrum porzadku,

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtaby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzega¢ w Centrum tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzega¢ w Centrum zasad wspotzycia spotecznego,

7) przestrzega¢ na terenie i w pomieszczeniach Centrum zakazu palenia wyrobow
tytoniowych 1 papierosoOw elektronicznych, stosowania $rodkéw odurzajacych
I substancji psychotropowych, spozywania alkoholu, jak i przebywania w stanie po
spozyciu alkoholu,

8) kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym dokumenty i pieczecie - wylaczy¢
komputer lub inne urzadzenia, wylaczy¢ oswietlenie, pozamyka¢ okna,

9) dbac o czystos¢, porzadek na stanowisku oraz wokot stanowiska pracy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci

gospodarczej.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢

w terminie 30 dni od dnia zatrudniona, podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej

charakteru.

Nieztozenie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej w terminie powoduje

odpowiedzialnos$¢ porzadkowa.
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8.

10.

11.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzagdowych, nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z w/w ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 8 powyzej

ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,

stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

Zabrania si¢ pracowikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uprzedniej zgody przetozonego,

2) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajacych, substancji psychotropowych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy
pod wplywem takich napojéow lub srodkéw,

3) palenia wyrobow tytoniowych i papierosow elektronicznych na terenie zaktadu pracy,
oprdocz miejsc do tego przeznaczonych,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnoscig pracownika.

5) korzystania z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia Centrum dla celow
prywatnych;

6) instalowania i uzywania na terenie CUW urzadzen zbednych z punktu widzenia zadan
Centrum Ustug Wspolnych, a zwlaszcza urzadzen zasilanych energig elektryczna,

7) samowolnego demontowania oraz podejmowania napraw sprzetu komputerowego oraz
urzadzen pomocniczych CUW, oraz usuwania oston i zabezpieczen tych urzadzen,

8) samowolnego naprawiania i1 przerabiania gniazdek sieciowych, bezpiecznikéw 1 innych
urzadzen elektrycznych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach Centrum Ushug
Wspélnych.

9) wykorzystywania informacji dokumentacyjnej i innych informacji Centrum dla celow

niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych;
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10.

10) postugiwania si¢ nazwg ,,Centrum Ustug Wspolnych” przy zatatwianiu spraw

prywatnych.

ROZDZIAL IV
Organizacja pracy
§8
Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, tak by w godzinach
rozpoczegcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie Centrum.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany zgtasza¢ przetozonemu kazdorazowe wyjscie poza Centrum
oraz dokonywaé¢ w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy wpiséw celu wyjscia oraz czasu
wyjscia i powrotu.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢, odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza
godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego (zalacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia)
W razie stwierdzenia, ze zachowanie pracownika wskazuje na spozycie: alkoholu, srodkow
odurzajacych, substancji psychotropowych przetozony pracownika nie dopuszcza go do
wykonywania pracy i niezwlocznie zglasza ten fakt Dyrektorowi.
Dyrektor lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w pkt 7 powinien podjaé
stosowne dzialania w celu udokumentowania nieprawidtowego zachowania pracownika.
Na teren Centrum nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz substancji psychotropowych
1 srodkéw odurzajacych.
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
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2) uzywania urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci,

3) samowolnego demontowania czg¢$ci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia
1 naprawiania aparatéw i maszyn bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

5) palenia tytoniu i e-papierosow W pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach
socjalnych,

6) wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wiasnosé
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

7) wynoszenie z miejsca pracy bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika,

8) uzywania stluzbowej poczty elektronicznej do celow niezgodnych z wykonywaniem

czynnosci stuzbowych oraz do celéw prywatnych.

§9

. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace

przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych

w Srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie niezbedna odziez.

. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika bez $rodkéw ochrony indywidualnej

przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach

pracy, okresla tabela srodkow ochrony indywidualnej stanowigca zalgcznik nr 2 do

regulaminu.
ROZDZIAL V
System i rozktad czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe czasu pracy
§ 10

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie

zaktadu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

str. 14


mailto:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych Centrum@bialogard.info

http://bip.Centrum.bialogard.info

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace¢ i innych §wiadczen zwigzanych z praca z uwzglgdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 $wieta w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

W zaktadzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

Czas pracy pracownikéw Centrum nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym, przypadajagcym na kwartaty kalendarzowe.

Praca w Centrum wykonywana jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00.

Indywidualna zmiana rozktadu czasu pracy moze nastapi¢ za zgoda dyrektora Centrum,
wyrazong na wniosek zainteresowanego pracownika.

Dla 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy rozktad czasu pracy ustala
Dyrektor Centrum, w porozumieniu z bezpos$rednim przetozonym.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do 15-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Jezeli wymagaja tego szczeg6lne potrzeby pracodawcy lub konieczno$¢ prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usunigcia awarii, pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych.

Przepisu pkt 12 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy 1 mtodocianych.

Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia jest dopuszczalne pod warunkiem wyrazenia przez niego
zgody na takg prace.

Praca w godzinach nadliczbowych w Centrum Ustug Wspoélnych jest praca ponad 8 godzin
na dobg lub praca ponad przecigtnie 40 godzin na tydzien.

Ze wzgledu na konieczno$¢ zagwarantowania pracownikowi 11-godzinnego odpoczynku

dobowego, czas pracy wraz z pracg nadliczbowa nie moze przekroczy¢ 13 godzin na dobe.
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25

Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego

pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢

przecigtnie 48 godzin tygodniowo w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie

to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne wynagrodzenie

za kazda z przepracowanych godzin.

Praca w godzinach nadliczbowych rekompensowana jest dodatkiem do wynagrodzenia albo

czasem wolnym.

Decyzja o formie rekompensaty nalezy do pracodawcy.

Dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za prace przystuguje pracownikowi za prace

w godzinach nadliczbowych na dobe przypadajacych:

1) w nocy,

2) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy,

3) w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w $wigto,
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

4) a takze w przypadku, gdy jest to praca przekraczajgca przecigtng 40-gidzinng
tygodniowg norme czasu pracy.

Dodatek w wysokosci 50% wynagrodzenia za prace przystuguje pracownikowi za prace

w godzinach nadliczbowych na dobe przypadajacych w dni, bedace pracownika dniami

pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy (w tym ,;robocze” niedziele

1 $wieta), z wyjatkiem pracy nadliczbowej w porze nocnej (za ktorg przystuguje dodatek

w wysokosci 100% wynagrodzenia).

Jezeli czas wolny jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — jest on udzielany w tym

samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin. W takim przypadku czas wolny moze

zosta¢ udzielony poza okresem rozliczeniowym, w ktérym wystagpita praca w godzinach

nadliczbowych.

. Jezeli czas wolny jest udzielany bez wniosku pracownika — jest on udzielany w wymiarze

o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. W takim przypadku czas wolny

musi zosta¢ udzielony najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.
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26.

27.

28.

Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy majg prawo do dodatku za prace
wykraczajaca ponad wymiar wskazany w umowie.
Kierownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy 1 kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznos$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.
Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg 1 §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 11
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22:00 a 6:00.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 12

Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona

W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§13

W sytuacjach uzasadnionych wylacznie potrzebami pracownika, pracodawca dopuszcza prace

zdalng wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w formie papierowej lub

elektronicznej w wymiarze nie przekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

§ 14
Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku Zycia moze ztozy¢
whniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy.
Musi to zrobi¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.
Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie zlozy¢

wniosek o powrot do poprzedniej organizacji pracy.
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10.

ROZDZIAL VI
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 15

Pracownicy korzystaja z urlopéw wypoczynkowych na zasadach wynikajacych z Kodeksu

pracy.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym

go rozktadem czasu pracy.

Urlopéw wypoczynkowych udzielajg:

1) Dyrektorowi Centrum — Burmistrz Biatogardu;

2) Pracownikom — Dyrektor Centrum.

Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopdw, z wytaczeniem urlopow, o ktorych

mowa w art. 167 Kodeksu pracy, udzielanych na Zadanie pracownika w wymiarze

nieprzekraczajagcym 4 dni w roku kalendarzowym.

Niezaleznie od urlopu na zadanie, o ktorym mowa w pkt 5, w wyjatkowych sytuacjach urlop

wypoczynkowy moze by¢ udzielony — na wniosek pracownika — poza planem urlopow.

Plan urlopow ustala Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, biorgc pod uwage

whnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Centrum.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku

kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

Urlopy powinny by¢ wykorzystywane w catosci. Na wniosek pracownika urlop mozna

wykorzysta¢ w czesciach. Co najmniej jedna czgs$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej

niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego w planie urlopéw (badz ustalonym terminie po porozumieniu

z pracownikiem), nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do 30 wrze$nia nastepnego

roku.

Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Centrum moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
§ 16

Dyrektor Centrum zwalnia pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z Kodeksu

pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa,

w szczegolnosci jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
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1) 2 dni w razie §lubu pracownika lub urodzenie si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka;

3) 16 godzin lub 2 dni — rodzicom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat,

4) na przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chorob wenerycznych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w pkt 1 pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa nie

wymienionych w pkt 1 powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich

spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie konieczno$ci, po uzyskaniu
zgody Dyrektora Centrum lub bezposredniego przetozonego.

Za czas zwolnienia od pracy niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub

rodzinnych, ktére wymagaja wyjscia z Centrum w godzinach pracy, wynagrodzenie nie

przystluguje. Pracownik moze odpracowa¢ czas zwolnienia w dniu 1 godzinach
uzgodnionych z przetozonym, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, a praca ta nie jest
pracag w godzinach nadliczbowych.

§ 17

Zwolnienia od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, przystuguja rowniez

pracownikowi:

1) wezwanemu do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) wezwanemu do stawienia si¢ przez organy administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie

w sprawach o wykroczenia;
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3) wezwanemu w celu wykonania czynnosci biegltego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym w wymiarze nieprzekraczajacym szesciu dni
w ciggu roku kalendarzowego;

4) wezwanemu w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
NIK i pracownikowi powotanemu do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze
specjalisty;

5) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach;

6) biorgcemu udzial w akcji gaszenia pozaru, w ramach zadan cztonka ochotniczej lub
obowigzkowej strazy pozarnej oraz szkoleniu pozarniczym, na podstawie wniosku
wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej;

7) tawnikowi sgdowemu;

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

§ 18

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze

2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych

spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢

pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym

mowa w pkt. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia

ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Dyrektor udziela zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 1, na wniosek zgtoszony przez

pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie

do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla

si¢ w gore do pelnej godziny.
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Przepis pkt 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca
z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 19
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
Za czilonka rodziny, o ktorym mowa w pkt 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.
Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
zobowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.
We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny — adres
zamieszkania tej osoby.
Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 20
Pracownikowi, w okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce,

przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia,
2) 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, a takze w wypadku jego

skrocenia.
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ROZDZIAL VII
Termin, miejsce, czas i czgstotliwo$é wyptat wynagrodzenia
§ 21
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace.
§ 22

1. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu i wyptaca si¢ z dotu 25 dnia kazdego
miesigca, w ktorym pracownik wykonywat prace. Jezeli 25 dzien miesigca jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia w Centrum Uslug Wspolnych jest dokonywana na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

3. W przypadku ztozenia wniosku, o ktorym mowa w pkt 2, wyptaty wynagrodzenia dokonuje

wskazany przez Pracodawce oddziat banku obstugujacego Pracodawce, w godzinach jego

pracy.

ROZDZIAL VIII
Zatrudnianie pracownikow mtodocianych
§ 23
1. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
1/ ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkot¢ podstawows,
2/ przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.

2. Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ pracownikéw mlodocianych.

4. Do zawierania i1 rozwigzywania z mlodocianymi umow o pracg w celu przygotowania
zawodowego maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy dotyczace umow o prace na czas
nieokreslony.

5. Rozwigzanie za wypowiedzeniem umowy o prac¢ zawartej w celu przygotowania

zawodowego dopuszczalne jest tylko w razie:
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10.

11.

12.

1/ nie wypelniania przez mtodocianego obowigzkow wynikajacych z umowy o praceg lub
obowigzku doksztatcania si¢, pomimo stosowania wobec niego S$rodkéw
wychowawczych,

2/ ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy,

3/ reorganizacji szkoty uniemozliwiajacej kontynuowanie przygotowania zawodowego,

4/ stwierdzenia nieprzydatnosci miodocianego do pracy, w zakresie ktorej odbywa
przygotowanie zawodowe.

Pracownik mtodociany jest obowigzany doksztatca¢ si¢ do ukonczenia 18 lat.

W szczeg6lnosci pracownik mlodociany jest obowigzany:

1/ do doksztalcania si¢ w zakresie o$mioletniej szkoty podstawowej, jezeli szkoty takiej
nie ukonczyt,

2/ do doksztalcania si¢ w zakresie szkoty ponadpodstawowej lub w formach
pozaszkolnych.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ mtodocianego od pracy na czas potrzebny do wzigcia

udzialu w zajeciach szkoleniowych w zwigzku z doksztalcaniem sig.

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mitodocianym stanowi zalacznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przy wykonywaniu

lekkich prac.

Rodzaje prac 1 wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju

psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania

obowigzku szkolnego.

Wykaz lekkich prac okresla pracodawca po uzyskaniu zgody lekarza wykonujacego

zadania stuzby medycyny pracy. Wykaz ten wymaga zatwierdzenia przez wlasciwego

inspektora pracy. Wykaz lekkich prac nie moze zawiera¢ prac wzbronionych
mlodocianym, okreslonych w przepisach szczegdlnych. Wykaz lekkich prac stanowi

zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Wykaz niektorych prac wzbronionych milodocianym, przy ktoérych zezwala si¢ na
zatrudnienie miodocianych powyzej 16 lat stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ miodocianego z wykazem lekkich prac przed
rozpoczeciem przez niego pracy. (art. 2001 § 4 KP).

Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy lekkiej
pracy, uwzgledniajac tygodniows liczbg¢ godzin nauki wynikajgcg z programu nauczania,
a takze z rozktadu zaje¢ szkolnych miodocianego.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaj¢¢ szkolnych nie
moze przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajgciach szkolnych wymiar czasu
pracy mtodocianego nie moze przekraczaé¢ 2 godzin.

Wymiar czasu pracy mlodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczaé 7
godzin na dobe 1 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego
w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin.

Wymiar czasu pracy mtodocianego okreslony wyzej obowiazuje takze w przypadku, gdy
mtodociany jest zatrudniony u wigcej niz jednego pracodawcy. Przed nawigzaniem
stosunku pracy pracodawca ma obowigzek uzyskania od mtodocianego o$wiadczenia
o zatrudnieniu albo o nie pozostawaniu w zatrudnieniu u innego pracodawcy (art. 2002
Kodeks pracy).

Mtodociany podlega wstgpnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz
badaniom okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.

Jezeli lekarz wyda orzeczenie, ze dana praca zagraza zdrowiu miodocianego, pracodawca
jest obowigzany zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci, niezwtocznie
rozwigza¢ umowe o prac¢ i wyptaci¢ odszkodowanie w wysokos$ci wynagrodzenia za okres
wypowiedzenia.

Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktore wigza si¢
z praca wykonywang przez miodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
rowniez przedstawicielowi ustawowemu mlodocianego (art. 201 Kodeks pracy).

Czas pracy pracownika mtodocianego:

1/ czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac¢ 6 godzin na dobe,
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20.

21.

22.

23.

2/ czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe,

3/ do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki, w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zaj¢¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona
w godzinach pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego jest dtuzszy niz
4,5 godziny, pracodawca jest obowigzany wprowadzi¢ przerw¢ w pracy trwajaca
nieprzerwanie 30 minut, wliczang do czasu pracy (art. 202 Kodeks pracy),

4/ mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,

5/ pora nocna dla mtodocianego przypada pomigdzy godzinami 22.00 a 6.00,

6/ przerwa w pracy mlodocianego obejmujgca por¢ nocng powinna trwac nieprzerwanie
nie mniej niz 14 godzin,

7/ milodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowac niedziele (art. 203 Kodeks
pracy).

Mtodociany uzyskuje z uptywem 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy prawo do

urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.

Z uptywem roku pracy mtodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni

roboczych. Jednakze w roku kalendarzowym, w ktérym konczy 18 lat, ma prawo do urlopu

w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukoficzeniem 18 lat.

Mtodocianemu uczeszczajagcemu do szkoty nalezy udzieli¢ urlopu w okresie ferii

szkolnych. Mtodocianemu, ktory nie nabyt prawa do urlopu, pracodawca moze na jego

whniosek, udzieli¢ zaliczkowo urlopu w okresie ferii szkolnych.

Pracodawca jest obowigzany, na wniosek miodocianego, ucznia szkoty dla pracujacych,

udzieli¢ mu w czasie ferii szkolnych urlopu bezptatnego wymiarze nie przekraczajacym

facznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesigcy. Okres urlopu bezplatnego wlicza si¢ do

okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze (art. 205 § 1 — 4 Kodeks pracy).
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ROZDZIAL IX
Zatrudnianie kobiet
§ 24
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

stanowi zalacznik nr 7.

ROZDZIAL X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoz
§ 25

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych oraz higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki.

3. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony zbiorowej i1 ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy;
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6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad
pracownikami.

3. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemnej o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow

2) dziataniach ochronnych i1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen;

3) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

4. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w pkt 4 ppkt 4 obejmuje roOwniez
informacje o $§rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny
ryzyka zawodowego okre§lonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkéw
prewencyjnych.

5. Pracownik potwierdza na pis$mie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktorych mowa w pkt
4, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

6. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow;
2) Wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaro6w 1 ewakuacji
pracownikow;
c) zapewni¢ laczno$¢ ze shuzbami zewngtrznymi  wyspecjalizowanymi

w szczegbdlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
7. W przypadku mozliwo$ci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) niezwtocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania

w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;
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2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

8. W razie wystagpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac pracg i wydaé¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

9. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub Zycia innych
0soOb, podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia
z przetozonym - na miar¢ ich wiedzy i dostepnych §rodkéw technicznych.

§ 26

1. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegolnosci obowigzani:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydanych w zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej, oraz odziezy, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazowek lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego 0 zauwazonym w Centrum wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

6) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzgtu, porzadek i tad w miejscu pracy;

3. wykaz odziezy i1 $rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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§ 27

W budynku, w ktérym miesci si¢ Centrum oraz na terenach przyleglych zabrania si¢

wykonywania czynno$ci, ktore mogg spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie sig,

utrudnianie prowadzenia dziatania ratowniczego lub ewakuacji, w szczegdlnosci:

1. uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi i stosowania
innych czynnikéw mogacych zainicjowa¢ zapton materiatoéw palnych;

2. uzytkowania instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposob
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okreslonymi przez producenta
w instrukcji eksploatacji, jezeli moze si¢ to przyczyni¢ do powstania pozaru, wybuchu lub
rozprzestrzeniania ognia;

3. uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na podtozu
palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami okreslonymi przez
producenta;

4. przechowywania materiatbw palnych oraz stosowania wystroju i wyposazenia wngtrz
z materialdow palnych w odleglo$ci mniejszej niz 0,5 m od nagrzewajacych si¢ do
temperatury 1000°C urzadzen i instalacji;

5. stosowania na ostony punktow §wietlnych materiatow palnych;

6. skltadowania materiatéw palnych na drogach komunikacji ogoélnej, stuzacych celom
ewakuacji, lub umieszczania przedmiotow na tych drogach w sposob zmniejszajacy ich
szerokos¢ albo wysokos$¢ ponizej wymaganych wartosci;

7. lokalizowania elementéw wystroju wnetrz, instalacji i urzadzen w sposéb zmniejszajacy
wymiary drogi ewakuacyjnej ponizej wartoscli wymagane] przepisami techniczno-
budowlanymi;

8. uniemozliwiania lub ograniczania dostgpu do gasnic i urzadzen przeciwpozarowych, zrodet
wody do celéow przeciwpozarowych, wyj$¢ ewakuacyjnych albo okien, wylacznikoéw
i tablic rozdzielczych pradu elektrycznego oraz kurkéw glownych instalacji gazowych —dla
ekip ratowniczych;

9. samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez

upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
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§ 28
Pracownicy podejmujacy prace w Centrum Ustug Wspdlnych przed dopuszczeniem do
pracy zostaja przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.
Obowiazek odbycia wstepnego szkolenia realizuje Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy, natomiast instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przetozony
pracownika.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku,
gdy ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby? niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej, o tyle dopuszczenie do pracy moze
nastgpi¢ wyltacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.
Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania si¢ wstgpnym badaniom lekarskim,
a pracownik ma obowigzek zglaszania si¢ na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

§ 29
W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w pkt
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w pkt 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
W przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownika badz
innych osob, pracownik ma prawo w celu uniknigcia niebezpieczenstwa, w miarg
posiadanej wiedzy i1 dostgpnych $rodkow technicznych, podja¢ dziatania nawet bez

porozumienia z przetozonym.
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Przepisy pkt 1, 2 i 4 nie dotycza pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.
§ 30
Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:
1) na stanowiskach pracy w pomieszczeniach, w ktérych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C — zimne napoje.
Pracownik ds. administracji zapewnia dostepnos$¢ napojow w sytuacjach, o ktorych mowa

w pkt 1, oraz wydaje napoje pracownikom zgodnie z zapotrzebowaniem.

ROZDZIAL XI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy
§ 31
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w pkt 1 pracownik
obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci w pracy
1 przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci, w tym poczty 1 wowczas za
date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w pkt 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potgczong z nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
1 okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.
§ 32

Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:
1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad

chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego

o czasowej niezdolnos$ci do pracy,
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2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem =zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego o$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
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu 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 uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywala si¢
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozylt
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do pracy niezwlocznie,

przedstawiajagc  dowody usprawiedliwiajace spoOznienie, swojemu bezposredniemu

przetozonemu.

Sp6znienie podlega odnotowaniu W indywidualnej ewidencji czasu pracy i winno by¢

odpracowane W wyznaczonym przez przetozonego terminie.

Wyjscia stuzbowe oraz prywatne w godzinach pracy sg odnotowywane w odrebnie

prowadzonych ewidencjach wyj$¢ w godzinach sluzbowych oraz ewidencjach wyjs¢

w celach prywatnych.

Lista obecnosci, ksigzka pracy poza godzinami urzgdowania oraz odpracowania czasu

pracy wykorzystanego dla celow prywatnych znajduje si¢ w sekretariacie Centrum.

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie 1 w ksiegowosci

Centrum.
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ROZDZIAL XII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§ 33
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieni¢zna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potragcen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
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10.

11.

12.

13.

14.

naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolno$ci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$é
kwoty tej kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis pkt 10 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce

albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XIlI
Nagrody i wyrdznienia
§ 34
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczynia si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznawane nagrody | wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna Dyrektora Centrum;
2) pochwata pisemna;
3) pochwata publiczna.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
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ROZDZIAL X1V
Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu i1 przeciwdzialania mobbingowi
§ 35

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

w szczegblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,

przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacj¢ seksualng, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w pkt 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w pkt 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika.

5. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce pracownika ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wymienionych w pkt 1,
ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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6.

10.

11.

12.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania w:

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

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

3) stosowaniu s$rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkoéw zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
I awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
—z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace¢ lub za prace

o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich

nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikowi

w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych  dokumentami

przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja si¢ do

przestrzegania ponizszych zasad:

1) kazdy pracownik zobowigzany jest szanowa¢ przekonania §wiatopogladowe, religijne

1 polityczne innych pracownikow, a takze przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

10)

pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowaé kazdego pracownika,
kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego i zyczliwego zachowywania si¢
w stosunku do wspdtpracownikow oraz do niesienia im pomocy,

w Centrum nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow,

kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawi¢ si¢ dre¢czeniu, szykanowaniu lub
naruszeniu godnos$ci innego pracownika,

zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do pracodawcy jak
1 pracownikow,

zapewnienie kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat toku pracy lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi
obowigzkami,

Dyrektor obowiazany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w Centrum,
Dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wplywaty one
na organizacj¢ i atmosfere pracy,

Dyrektor tak organizuje prace 1 przydziela zadania, by w sposdb optymalny

wykorzysta¢ zdolno$ci pracownikow.

13. Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 10 do

niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

§ 36

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownicy moga zwracac si¢ do:

1) Dyrektora Centrum;

2) Burmistrza Biatogardu lub osoby przez niego upowaznionej;

§ 37

1. Dyrektor Centrum, a w przypadku jego niecobecnos$ci osoba zastgpujaca, przyjmuje

pracownikow w sprawach skarg i wnioskoéw dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej,

po uprzednim uzgodnieniu wizyty na stanowisku ds. administracji.
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2. Dyrektor Centrum na biezaco przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania Centrum.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski wyjasniaja przyczyny skarg i rozpatruja wnioski oraz
udzielajg odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi lub
wniosku.

§ 38
Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga Sad Pracy.

str. 38


mailto:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych Centrum@bialogard.info

0\
)

http://bip.Centrum.bialogard.info

Zakacznik nr 1

Biatogard, dnia ...l

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$§wiadczam, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnieniaod dnia .....................

na stanowisku ...............o W e
(nazwa jednostki)

zostatam/em™ zapoznana/y* z:

e Regulaminem pracy;

e Regulaminem wynagradzania;

e Przepisami bhp i ppoz.;

e Zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowa;

e Trescig przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu (art. 94! Kodeksu

pracy);
e Trescig Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej (art. 943 Kodeksu pracy)

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania, CO potwierdzam wiasnorgcznym podpisem.

(podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

Wykaz odziezy i srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz sposoby postugiwania si¢ tymi srodkami

1. Przyktady srodkéw ochrony indywidualne;:
1/ odziez ochronna: fartuchy,
2/ ochrony oczu i twarzy: okulary,

3/ ochrony rak: r¢kawice ochronne.

Zakacznik nr 3

Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym:
1/ wzbronione s3 miodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
cigzarOw 1 prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow,
2/ wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci
obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie

pracy, przekraczajg:

wyszczegolnienie dziewczeta chlopcy
w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego

2 300 kJ 3030 kJ
czasu pracy
w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych na

10,5 kJ 12,6 kJ

minute
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3/ wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na

odleglto$¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:

wyszczegolnienie dziewczeta chlopcy
przy pracy dorywczej: 14 kg 20 kg
przy powtarzalnym obcigzeniu: 8 kg 12 kg

4/ wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy rgcznym przenoszeniu pod gore,
w szczegblnosci po schodach, ktorych wysokosé przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°,

cigzarOw o masie przekraczajace;j:

wyszczegoOlnienie dziewczeta chlopcy
przy pracy dorywczej: 10 kg 15 kg
przy powtarzalnym obcigzeniu: 5 kg 8 kg

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala:

1/ wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszone;j
1 niewygodnej pozycji ciala;
a) pochylonej lub w przysiadzie.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych
i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych:
a) wzbronione sg mtodocianym prace w narazeniu na dzialanie substancji lub mieszanin
spetniajagcych  kryteria klasyfikacji  zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji,
oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG 11999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.
Urz. UE L 353 z31.12.2008, str. 1, zpo6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas Iub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami

wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
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toksyczno$¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311,H331),
dziatanie Zrace na skorg, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

I e o

materialy wybuchowe, kategorie ,,niestabilny materiat wybuchowy” lub materiaty

wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

7. substancje i mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),

8. nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

9. dzialanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub
2 (H370, H371),

10. dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2
(H372, H373),

11. dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),

12. dziatanie uczulajace na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

13. rakotworczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

14. dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

15. dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,
H360Fd, H360D, H360Df),

b) wzbronione sg mtodocianym prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy

technologiczne o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, okreslone w przepisach

w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw

technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w srodowisku pracy, a takze

prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny powstajace w tych procesach,

¢) wzbronione sag mtodocianym prace w narazeniu na otéw lub jego zwiazki, w zakresie,
w jakim czynniki, o ktorych mowa, sg wchtaniane przez ludzki organizm,

d) wzbronione sg mtodocianym prace w narazeniu na azbest,

e) wzbronione s3 miodocianym prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami

zawierajacymi czynniki chemiczne, o ktorych mowa w pkt a—d.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow:
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a) wzbronione sg mtodocianym prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na
szkodliwy wptyw:

- pyléw o dziataniu zwldkniajagcym i1 draznigcym, ktorych stgzenia przekraczajg 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

- pytow o dzialaniu uczulajacym,;

- pytow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w odrgbnych przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych
o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych:

a) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych do prac w zasiegu pdl elektromagnetycznych
o natezeniach przekraczajacych warto$ci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,
b) wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych do prac w warunkach narazenia na halas,
ktoérego:

- poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80
dB,

- szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos$¢ 130 dB,

- maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,
¢) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych do prac w warunkach narazenia na halas

infradzwickowy, ktorego:

- réwnowazny poziom ci$nienia  akustycznego skorygowany  charakterystyka
czestotliwosciowg G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86
dB,

- szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB,

d) wzbronione jest zatrudnianie miodocianych do prac w warunkach narazenia na halas

ultradzwigkowy, ktérego:
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- rbwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach

srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do

przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

- maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach

srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja warto$ci podane w tabeli:

. Rownowazny poziom cis$nienia akustycznego
Czestotliwose o )
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
srodkowa pasm _ ‘
] przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
tercjowych (kHz) _ )
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

1 2
10; 12,5; 16 75
20 85
25 100
31,5; 40 105

Maksymalny poziom

ci$nienia akustycznego

(dB)
3
100
110
125
130

f)  wzbronione jest zatrudnianie miodocianych do prac w warunkach narazenia na drgania

dzialajace na organizm przez konczyny gorne, przy ktorych:
1/ warto§¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przy- spieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahyx. ahwy: ahwz), przekracza 1 m/s?,
2/ warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech

sktadowych kierunkowych , (@hwy, @hwy: 8hwz) przekracza 4 m/s?,

g) wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych do prac w warunkach narazenia na drgania o
ogblnym dziataniu na organizm czlowieka, przy ktorych:

1/ warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rOwnowaznego energetycznie dla 8 godzin

dziatania skutecznego, wazonego czgstotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsrod

przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z uwzglednieniem

wiasciwych wspotczynnikow(1,4 ayyy, 1,4 awy: ayz), przekracza 0,19 m/s?,

str. 44


mailto:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych Centrum@bialogard.info

http://bip.Centrum.bialogard.info

2/ warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci skutecznego wazonego

czestotliwo$ciowo przyspieszenia drgan dominujacego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych

dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem whasciwych wspotczynnikow (1,4 ayyx,

1,4 awy; ayz), przekracza 0,76 m/s?,

h) wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych do prac w pomieszczeniach, w ktorych

temperatura powietrza przekracza 30 °C, a wilgotno$¢ wzgledna powietrza przekracza 65

%, a takze w warunkach bezposredniego oddzialywania otwartego Zrodta promieniowania,

1) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych do prac w temperaturze powietrza nizszej niz

14 °C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej niz 65 %, w tym w szczegolnosci: prac
w stalym kontakcie z wodg, przy robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszaniu i
nawadnianiu, a takze prac w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy,

powodujacych naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikow,

J) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych do prac w §rodowisku o duzych wahaniach

parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu nagltych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15 °C, przy braku mozliwo$ci stosowania co

najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posrednie;.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych:

a)

wzbronione s3 mtodocianym prace w kontakcie z czynnikami  biologicznymi
zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w Sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki, w szczegdlnos$ci prace, przy
ktorych zrodiem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub material zakazny

pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat.

I1I. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

a)

b)

¢)

wzbronione sg mtodocianym prace, podczas ktorych mlodociani sg narazeni na zwigkszone
niebezpieczenstwo urazoéw, w tym w szczegolnosci zwigzane z:

- uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie;

wzbronione sa mtodocianym prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym
w szczegblnosci: wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych sie
pod napieciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego);

wzbronione sg mlodocianym prace grozace zawaleniem, w tym w szczegdlnosci:
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- prace przy budowie i rozbiorce obiektoéw budowlanych;
d) wzbronione s3 mlodocianym prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych
wykonywaniu parametry oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okre§lonym

w Polskich Normach.

Zatacznik nr 4
Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego
1 Przygotowanie zawodowe pracownikéw mtodocianych moze odbywac si¢ poprzez nauke
zawodu lub tez przyuczenie do okreslonejpracy.
2 Pracownik mtodociany moze wykonywaé wszelkie prace w zdobywania przyuczenia
zawodowego z wyjatkiem prac wzbronionych ujetych w zalaczniku do niniejszego
regulaminu.
3 Pracownik mtodociany moze wykonywaé prace administracyjno — biurowe a takze prace
na stanowiskach robotniczych (prace o charakterze fizycznym) zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu i innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.
4 Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych
w odbywania przygotowania zawodowego.
1. stanowiska administracyjno — biurowe,
2. stanowiska robotnicze:
a. stanowisko ds. gospodarczych,
b. stanowisko sprzataczki.
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Zalacznik nr 5

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu

niz przygotowanie zawodowe

1) Dopuszcza si¢ zatrudnienie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

2)

przy wykonywaniu:

a)

b)

prac pomocniczych polegajacych na segregowaniu dokumentéow w teczkach
1 segregatorach (bez pracy na wysokosci), przekazywaniu korespondencji pomigdzy
dziatami, sprzataniu powierzchni ptaskich bez uzywania sprzetu mechanicznego,

prac pomocniczych w ogrodnictwie i pracach polowych takich jak: pielenie,
motyczenie, przy uprawach, zabiegach pielggnacyjnych (odchwaszczanie,
uszczykiwanie pedow, obrywanie lisci, podwigzywanie pedéw, reczne spulchnianie
gleby, przygotowanie podioza pod rozsady), zbiory ptodéw ogrodniczych i prace

porzadkowe bez uzywania sprzetu mechanicznego i bez pracy na wysokosci.

Prace lekkie dozwolone pracownikom mtodocianym:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

muszg spetnia¢ wymagania (ograniczenia) zwigzane z wysitkiem fizycznym okreslone
w wykazie prac wzbronionych mtodocianym;

nie moga wymagac¢ stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala;

nie mogg powodowac¢ nadmiernego obcigzenia psychicznego, wymuszonego przez
rytm pracy maszyny 1 nie moga by¢ wynagradzane w zaleznosci od osigganych
rezultatow;

nie moga naraza¢ na szkodliwe dziatanie pytéw i substancji niebezpiecznych;

nie moga naraza¢ pracownikow miodocianych na dziatanie hatasu i/lub drgan
mechanicznych parametrach przekraczajacych wartosci okreslone w wykazie prac
wzbronionych mtodocianym (rozdziat 3 w dziale IT*);

nie byly wykonywane w pomieszczeniach, w ktorych: temperatura powietrza
przekracza +30°C, a wilgotno$¢ wzgledna 65%;

nie mogg by¢ wykonywane w warunkach bezposredniego oddzialywania otwartego
zrodla promieniowania cieplnego (ognia);

nie moga by¢ wykonywane w: temperaturze powietrza nizszej niz +14°C, a takze przy
wilgotnosci wyzszej niz 65%, statym kontakcie z woda, solankg 1 innymi ptynami;

nie mogg by¢ wykonywane w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy,
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ktoére mogloby prowadzi¢ do naruszenia bilansu cieplnego organizmumlodocianego;
J) nie moga powodowac zagrozenia czynnikami biologicznymi;
K) nie moga by¢ wykonywane na wysokosci 3 m, gdyz grozityby upadkiem z wysokosci;
I) nie mogg by¢ wykonywane przy niedostatecznym o$wietleniu.
3) Prace wykonywane przez mtodocianych zatrudnionych w innym celu niz przygotowanie

zawodowe, nie mogg by¢ zawarte w wykazie prac wzbronionych mtodocianym.

Zalacznik nr 6

Wykaz niektorych rodzajow prac wzbronionych mtodocianym, przy ktérych zezwala si¢ na
zatrudnienie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym:

a) dozwolone sg prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw o masie i na
odlegtosci nieprzekraczajace wartosci okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 6 1 7 zalacznika
nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow,

b) dozwolone jest przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do
50 m tadunkéw o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach
zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2 %,

c) dozwolone jest przewozenie przez chtopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych rgcznie
na odlegtos¢ do 100 m po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni nierdwnej - cigzarow do
50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %,

d) dozwolone jest przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych re¢cznie na
odlegto$¢ do 150 m tadunkow o masie: dziewcze¢tom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg,

jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

Uwaga:
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- Laczny czas wykonywania czynno$ci wymienionych w pkt a-d w ciaggu doby nie moze
przekraczaé 1/3 czasu pracy mlodocianego.
- Masa tadunkow, o ktéorych mowa w pkt b-d, obejmuje rowniez mase¢ urzadzenia
transportowego.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy:

a) dozwolone sg prace przy uktadaniu podtdg oraz uktadaniu i naprawach nawierzchni

drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobeg.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu:

Nie wystepuja.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych

i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych:

a) dozwolone sg prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod
warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow:

a) dozwolone sg prace w kontakcie z pytami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
kontaktu z tymi pytami.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych:

a) dozwolone sg prace chtopcow w wieku powyzej 17 lat:

- prace w mikroklimacie goracym do wartosci 26 °C wskaznika obcigzenia termicznego
WBGT, wykonywane do 3 godzin na dobg, pod warunkiem zachowania norm wydatku
energetycznego okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz
zapewnienia mtodocianym na stanowiskach pracy dostatecznej ilosci odpowiednich
napojow 1 dziesigciominutowych przerw po kazdych pie¢dziesigciu minutach pracy,

b) dozwolone sg prace w mikroklimacie zimnym, pod nast¢pujagcymi warunkami:

- wyposazenia miodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochronnosci, zgodnej

z wymaganiami Polskiej Normy,

- zapewnienia na stanowiskach pracy goracych napojow,
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- przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczat norm okreslonych w dziale 1
ust. 1 pkt 2 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz ograniczenia do 3 godzin na dobe
czasu pracy mtodocianych w pomieszczeniach z temperaturg nizsza niz 10 °C.

W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ wykonywania pracy bez zastosowania rekawic
ochronnych, dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach, w ktorych warto$é

wskaznika sity chtodzacej powietrza WCI nie przekracza 800 kcal-m[-2]-h[-1].

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych:
a) dozwolone sg prace w kontakcie z czynnikami stwarzajagcymi ryzyko uczulenia, pod
warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.

I11. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

Nie wystepuja.

Zakacznik nr 7
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i
kobiet karmigcych dziecko piersia

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w ciazy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobeg) — 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne

uzycie sity przekraczajacej:
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a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odleglo$¢ przekraczajacg 25 m;

4) rgczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;

8) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

9) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu;

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

str. 51


mailto:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych Centrum@bialogard.info

http://bip.Centrum.bialogard.info

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —-1,0;

3) prace wykonywane w $srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegolnie
przy wystepowaniu naghlych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym 15°C, przy
braku mozliwo$ci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o0
temperaturze posredniej.

I11. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazma;

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynnikKi biologiczne zakwalifikowane do grupy
2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikoéw biologicznych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te
czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglgdnieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okre§lonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

V. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
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1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spekniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie Klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej
lub kilku z nast¢pujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi
zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialtywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)

— niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w
przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 nat¢zen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,

ich mieszanin lub czynnikdw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w
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przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow

technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

Zatacznik nr 8

Wykaz stanowisk pracy oraz norm przydziatu odziezy i
srodkow ochrony indywidualnej i sSrodkow higieny osobistej dla pracownikow

ZAKRES OKRES

LP. STANOWISKO PRACY ) ) ,
WYPOSAZENIA UZYWALNOSCI

SPECJALISTA DS.
1. - fartuch ochronny 60 m-cy
ADMINISTRACII

WSZYSCY PRACOWNICY | -mydlo toaletowe*
2 ] XXXXXXXX
Ccuw -papier toaletowy*

* wydaje si¢, gdy brak zainstalowanych urzadzen z tymi §rodkami

1. Srodki czystoéci, jak mydto zabezpieczone sa w lazienkach uzytkowanych przez

pracownikow.

Zatacznik nr 9

Instrukcja przydzielania odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej i sSrodkéw higieny osobistej

1. Przepisy ogolne
§1
Instrukcja okresla zasady przydzialu i1 gospodarowania odzieza, s$rodkami ochrony
indywidualnej oraz srodkami higieny osobiste;.
§2
1. Srodki ochrony indywidualnej zwane dalej ,,srodkami ochrony” i odziez robocza zwana
dalej ,,0dzieza” 1 $rodki higieny osobistej przydzielane sa pracownikowi do statego

uzytkowania bezptatnie w chwili rozpoczecia przez niego pracy zgodnie z Tabela.
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Odziez i $rodki ochrony musza spelnia¢ wymagania okreslone odpowiednio w Polskich
Normach i CIOP, zgodnie z wytycznymi Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.
Srodki ochrony oraz odziez dostosowane sa do stanowiska pracy i wystepujacych zagrozen
na stanowisku pracy.
Pracodawca szkoli pracownikéw w zakresie postugiwania si¢ srodkami ochrony oraz zasad
postugiwania si¢ nimi i konserwacji.
§3
Srodki ochrony, odziez przydzielane sa bezplatnie, stanowia wlasno$é pracodawcy i musza
by¢ uzytkowane przez pracownika zgodnie z przeznaczeniem.
Srodki ochrony sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych zgodnie z zaleceniami
producenta, a odziez zgodnie z tabelg przydziatu lub do czasu utraty ich cech uzytkowania
w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.
Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane S$rodki ochrony oraz odziez z
wyjatkiem bielizny osobistej jezeli przedmioty te zachowaty wilasciwosci ochronne lub
uzytkowe oraz sg czyste izdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym.
§4
Odziez lub srodki ochrony przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne 1 szkodliwe dla zdrowia.
Odziez przydziela si¢ pracownikom wykonujacym prace, przy ktorej odziez wlasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze wzgledow
wymagan technologicznych, sanitarnych, estetyczne lub bezpieczenstwa i1 higieny pracy.
Pracodawca przydziela niezbedne $rodki ochrony oraz odziez osobom wykonujacym
krétkotrwate prace albo czynnosci inspekcyjne, w czasie ktérych moze ulec zniszczeniu
lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy.
Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk,
na ktérych powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie okresla
Tabela stanowisk pracy oraz norm przydziatu odziezy, srodkéw ochrony indywidualne;j i
srodkow higieny osobistej dla pracownikow (stanowigca zalacznik nr 8 do niniejszego

regulaminu).
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5.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, czasookresy

wydluza si¢ proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

2. Szczegélowe zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej

oraz odziezq i obuwiem roboczym
§5
Gospodarke odziezg, oraz $rodkami ochrony indywidualnej prowadzi Specjalista ds.
administracji.
§6

Konserwacje, naprawe, pranie i odkazanie odziezy i1 $rodkéw ochrony zapewnia
pracodawca.
Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okreSlonymi przez
producenta.
Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania odziezy wydanej do statego
indywidualnego uzytkowania, za pranie w stopniu zabrudzenia mozliwym do usunig¢cia
W praniu domowym z wyjatkiem odziezy skazonej biologicznie lub chemicznie, za zgoda
pracownika wyptaca ekwiwalent pieni¢zny, z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowi ust. 3 — ustala si¢ czgstotliwose
prania przez pracownikow odziezy wytacznie w wymienionych asortymentach:

a) fartuch syntetyczny — 2 razy w miesiacu,

b) fartuch drelichowy — 2 razy w miesigcu,
Wysoko$¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 3 ustala si¢ na podstawie aktualnych cen
obowiazujacych w zaktadach pralniczych w miesigcu styczniu danego roku pomnozonych
przez ilo$¢ pran w roku. Ekwiwalent nalicza si¢ na caty rok, a wyptacany jest w okresach
kwartalnych.
Jezeli pracownik, niezaleznie od przyczyny, przepracowal mniej niz pdét miesiaca,
ekwiwalent za pranie nie przystuguje.

§7

Przydzialu odziezy i $rodkdw ochrony dla poszczegdlnych pracownikow dokonuje
Specjalista ds. administracji, odnotowujac zakres przydziatu w ,,Karcie indywidualnego
wyposazenia pracownika”. Pracownik pobierajacy odziez, srodki ochrony indywidualnej

potwierdza odbior podpisem w w/w Karcie.
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§8

1. Okresy uzytkowania odziezy liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po uplywie okresu
uzytkowania przechodzg one na wtasnos¢ pracownika .

2. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy albo przejscia na inne stanowisko, na
ktérym nie przystuguja srodki ochrony, odziez pracownik jest zobowigzany stosownie do
porozumienia zawartego z pracodawca zwroci¢ pobrane $rodki ochrony indywidualne;j,
odziez lub réwnowarto$¢ tych przedmiotow z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejscie tych przedmiotow na wlasno$¢ pracownika.

3. Srodki ochrony, odziez przechodza na wiasno$¢ pracownika bez obowiazku zwrotu
warto$ci przydziatu w razie:

a) uplywu 75% okresu uzywalnosci tych przedmiotow zgodnie z przydzielonym
czasookresem,
b) przejscia pracownika na emeryture lub rentg,

C) S$mierci pracownika.

3. Zasady przydzialu Srodkéw higieny osobistej.
§9
Pracownikom zatrudnionym w Centrum zapewnia si¢ urzadzenia higieniczno — sanitarne oraz

srodki higieny osobistej na zasadach ogdlnodostepnych na koszt pracodawcy.

Zakacznik nr 10

Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu

Na podstawie art. 94' Kodeksu pracy udostepnia si¢ tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu:
Art. 33 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
1. Kobieta i me¢zczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg rdwne prawa w Zyciu
rodzinnym, politycznym, spolecznym 1 gospodarczym.
2. Kobieta 1 m¢zczyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztalcenia, zatrudnienia

1 awansow, do jednakowego wynagrodzenia za prace jednakowej wartosci, do
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zabezpieczenia spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz

uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.
Art. 9 § 4 Kodeksu pracy
Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i1 innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazuja.
Art. 11?2 Kodeksu pracy
Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypeiania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.
Art. 113 Kodeksu pracy
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.
Art. 18 § 3 Kodeksu pracy
Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow
- postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.
Art. 18%* Kodeksu pracy
§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
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§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji

mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkoéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,

jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem

jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga

si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji

wobec pracownika.

Art. 18°" Kodeksu pracy

§ 1 Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza

si¢ rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 18 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztatltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

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

3) stosowaniu srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty 1 inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnos$ci przez ko$cioly i1 inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze 1 lojalno$ci wobec
etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%¢ Kodeksu pracy

§ 1 Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za prace

o jednakowej wartos$ci.
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§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna. § 3. Pracami o jednakowe;j
wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poroéwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.
Art. 183 Kodeksu pracy
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Art. 18%¢ Kodeksu pracy
§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢
przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.
§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu. § 3. Pracownik,
o ktorym mowa w § 1 1 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrgbnych przepiséw."
Art. 29? Kodeksu pracy
§ 1 Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy 1 ptacy w sposob
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobna prace
w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnos$ci wynagrodzenia
za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 29° § 1 Kodeksu pracy
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Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku
kalendarzowym wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zmiang rodzaju umowy o prac¢ na Umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub
o bardziej przewidywalne 1 bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na zmianie rodzaju
pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o pracg na okres probny. Do okresu zatrudnienia
pracownika u danego pracodawcy wlicza si¢ pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego
pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpita na zasadach okreslonych w art. 23a takze
w innych przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepisow nowy pracodawca jest nastgpca
prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce poprzednio zatrudniajacego tego
pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwos$ci, uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktorym
mowa w § 1.

§ 3. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na
wniosek, o ktorym mowa w § 1, biorac pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie
pézniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku; w razie nieuwzglednienia
wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy.

Art. 294 § 1 Kodeksu pracy

Przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce, przyczyny uzasadniajace] przygotowanie do
wypowiedzenia lub rozwigzania umowy bez wypowiedzenia albo przyczyny zastosowania
dzialania majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy o prace nie moze stanowic:

1) wystapienie przez pracownika z wnioskiem, o ktérym mowa w art. 29° § 1;

2) jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawcg lub jednoczesne
pozostawanie w stosunku prawnym bedacym podstawa $wiadczenia pracy innym niz stosunek
pracy, chyba Ze ograniczenia w tym zakresie wynikaja z odrebnych przepisow albo zachodzi
przypadek okreslony w art. 101" § 1;

3) dochodzenie przez pracownika udzielenia informacji, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 3

133 oraz art. 29! § 21 4;

4) skorzystanie z praw, o ktorych mowa w art. 9413,
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§ 2. Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prace lub zastosowaniu dziatania
majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy o pracg kierowat si¢ powodami innymi
niz wskazane w § 1.

§ 3. Jezeli pracownik uwaza, ze przyczyng rozwigzania umowy o prac¢ na okres probny za
wypowiedzeniem albo zastosowania dzialania majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem
umowy o prace bylo jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawcg lub
jednoczesne pozostawanie w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy, lub dochodzenie
udzielenia informacji, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 3%i 3% oraz art. 29! §

2i 4, lub skorzystanie z praw, o ktorych mowa w art. 94!°, moze, w terminie 7 dni od dnia
ztozenia oswiadczenia woli pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace na okres probny za
wypowiedzeniem albo zastosowania dzialania majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem
umowy o prace, zlozy¢ do pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej
o wskazanie przyczyny uzasadniajacej to rozwigzanie umowy o prac¢ albo zastosowanie
dziatania.

§ 4. Pracodawca udziela pracownikowi odpowiedzi na wniosek, o ktéorym mowa w § 3,
Ww postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni od dnia ztozenia przez pracownika
whniosku.

Art. 94 Kodeksu pracy

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Art. 942 Kodeksu pracy

Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikOw w sposodb przyjety u danego
pracodawcy o:

1) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) mozliwo$ci awansu;

3) wolnych stanowiskach pracy.

Art. 94° Kodeksu pracy
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§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutlem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pisSmie

z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Zalacznik nr 11

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY

....................................... Biatogard, dn. ...

imi¢ i nazwisko

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu

............................................. , WEOAZ. o
Czas zwolnienia od pracy:
1) odpracuje:
Q)W ANIU oo W OAZ. oo b,

b) w terminie ustalonym p6zniej — W okresie rozliczeniowym?),
2) proszg:
a) odliczy¢ z przepracowanych godzin nadliczbowych?,

b) potraktowa¢ jako nieobecnosé¢ usprawiedliwiong bez prawa do wynagrodzenia?.
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podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode — nie wyrazam zgody®)

podpis bezposredniego przetozonego

Y przy wyborze wariantu z pkt 1 lit. a wpisa¢ date i godzing,

2 przy wyborze wariantu z pkt 1 lit. b i pkt 2 podkresli¢ wybrana opcije,
% whasciwe podkresli¢.

Czas zwolnienia od pracy zostat:

1) odpracowany:

-WdAnIu L odgodz. ............... dogodz. ...............
SWANIU L odgodz. ............... dogodz. ...............
2) zostat odliczony z przepracowanych godzin nadliczbowych w dniach .....................

3) zostata potraktowana jako nieobecno$¢ usprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia

podpis bezposredniego przetozonego
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