Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr 6/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Miawie
z dnia 1 kwietnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspolnych

w Miawie

Regulamin Pracy
pracownikéw Centrum Uslug Wspolnych w Mlawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Centrum Ushug
Wspoélnych w Miawie (dalej CUW).

§2

1. Regulamin pracy obowiazuje pracownikow CUW, bez wzglgdu na rodzaj pracy
I zajmowane stanowisko.

2. Pracodawca realizuje swoje obowigzki wobec pracownikdéw poprzez osoby uprawnione
w ramach struktury organizacyjnej zaktadu.

3. Pracodawca zapoznaje pracownikow z przepisami regulaminu pracy.

4. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy.

§3
Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) ustawie lub ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b) pracodawcy, zakladzie pracy, zakladzie — rozumie si¢ przez to Centrum Ustug
Wspo6lnych w Mtawie,
c) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Centrum Ustug Wspolnych
w Mtlawie na podstawie umowy o prace,
d) dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie.

Rozdzial 2
Podstawowe obowiazki pracownika

§4
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest miedzy innymi:
a) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,



c)
d)

€)

9)

h)

zachowywanie porzadku i1 czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisoOw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, okazywanie pomocy
podwladnym, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkody,

wykonywanie w wyznaczonych terminach kontrolnych oraz okresowych badan
lekarskich.

§5

1. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy przez pracownika CUW jest
migdzy innymi:

a)

b)

d)
e)
9)

h)

zte 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatlow, narzgdzi 1 urzadzen,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdéw na terenie
zaktadu oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikoéw oraz klientow,
niewykonywanie polecen przetozonych, wykonywanie czynnosci nie wynikajacych
z tresci stosunku pracy,

nieprzestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, przepisow dotyczacych ochrony osobistej i ochrony mienia.

§6

1. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 kodeksu pracy uwaza si¢ migdzy innymi:

a)
b)
c)

d)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych i narkotykow badz ich
zazywanie w czasie pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,
przepiséw dotyczacych ochrony osobistej i ochrony mienia,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,

falszowanie dokumentow,



9)

nieprzestrzeganie zakazu konkurencji, obowigzujacego na podstawie odrebnej
umowy.

Rozdzial 3
Zakres obowiagzkow pracodawcy

§7

1. Pracownikowi przyjetemu do pracy bezposredni przelozony przydziela miejsce pracy
oraz zapoznaje go z zakresem obowigzkow i uprawnien.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

a)

b)

d)
e)

h)

i)
)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
robwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw
ich pracy,

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

wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziata¢ mobbingowi,

udostepnia¢ na zadanie pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu, okreslonych w Kodeksie Pracy,

informowa¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym 1 niepelnym
wymiarze czasu pracy a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych
miejscach pracy.

§8

1. Przed przystagpieniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z obowigzujacymi
w CUW przepisami w zakresie:

a)
b)

c)

bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,
ochrony przeciwpozarowej



d) uzywania sieci komputerowe;.

2. Centrum Uslug Wspolnych w Mlawie ma obowigzek przeprowadzi¢ odpowiednie
przeszkolenie w tym zakresie oraz skierowaé na koszt zaktadu na odpowiednie badanie
lekarskie.

Rozdzial 4
Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku

§9
Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
W Wyznaczonym miejscu.

§10

1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.

2. Zatatwianie spraw niezwigzanych z pracg zawodowa (spraw prywatnych), powinno
odbywac si¢ poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2, na
zasadach ustalonych przez przetozonego.

4. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Centrum Ustug Wspolnych
w Mtawie, po uprzednim powiadomieniu przetozonego.

§11
1. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Centrum Ustlug Wspolnych w Miawie
przedmioty stanowigce witasno$¢ pracodawcy, tylko na podstawie dokumentoéw lub
zgody przetozonego.

§12

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien powiadomi¢ pracodawce przed dniem wystgpienia nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 3,
pracownik jest obowigzany zawiadomié przetozonego o przyczynie nieobecnosci
1 przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej
jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub droga elektroniczna.
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy wymagane prawem dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢. Pracownik
usprawiedliwia spdznienie do pracy przedstawiajac dowody na przywotywane przez
siebie okolicznosci.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 zd. 1, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mogl zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci 1 przedstawi ten fakt na pisSmie podajac przyczyny.

4. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujagcym nabycie lub utrate wlasciwych
Swiadczen.



10.

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami, moze powierzyc
pracownikowi inng prace, niz okre§lona w umowie o prace na okres nieprzekraczajacy
3 miesigcy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia
i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania
Centrum Uslug Wspolnych w Miawie a w szczegolnosci obowigzany jest do
przestrzegania obowigzujacych procedur dotyczacych ochrony i bezpieczenstwa mienia,
zdrowia i zycia.

Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w toku pracy, uniemozliwiajacych zakonczenie powierzonego mu
zadania.

Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.

Przynoszenie, wnoszenie, rozpowszechnianie na terenie Centrum Uslug Wspolnych
w Mtawie alkoholu, narkotykow i innych §rodkow odurzajacych jest zabronione.
Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu lub pod wpltywem narkotykéw, lub innych $rodkéw odurzajacych.
Okoliczno$ci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci. Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany zapewnic
przeprowadzenie badania stanu trzezwos$ci pracownika.

§13
W czasie godzin pracy pracownicy maja obowigzek nosi¢ ubranie stosowne do
zajmowanego stanowiska.
Internet jest przeznaczony do uzytku zwigzanego z wykonywang praca.
Pracownik, w przypadku rozwigzania stosunku pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze
wszystkich swoich zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktoére
pobrat w zwigzku z wykonywang praca.
Narzedzia pracy powinny by¢ zwrdocone w stanie kompletnym, nadajacym si¢ do
uzycia, z uwzglednieniem normalnego zuzycia eksploatacyjnego.
Potwierdzeniem rozliczenia jest podpisana przez stosowne osoby karta obiegowa, ktora
nalezy dostarczy¢ do dziatu kadr.

Rozdzial 5
Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy

§ 14

Kazdy pracownik ma prawo do wyposazenia stanowiska w niezbedne narzedzia
1 materiaty.

Wykaz niezbednych narzedzi i materiatéw ustala pracodawca.

Pracownik nie moze bez zgody pracodawcy uzywaé do prywatnych celow,
powierzonych mu materialdbw 1 narzedzi. Pracownik obowigzany jest zwrocic¢
pracodawcy koszty wykorzystania do celéw prywatnych lub niezwigzanych z praca,
powierzonych mu materiatéw i narzgdzi, wzglednie pokry¢ powstata szkode. W takim



samym zakresie pracownik obowigzany jest zwroci¢ takze koszty prywatnych rozmow
telefonicznych, wykorzystania programow komputerowych oraz innego wykorzystania
mienia pracodawcy.

Pracodawca wydaje pracownikowi niezbgdne materialy 1 narzedzia oraz rozlicza
pracownika z powierzonych narzg¢dzi i materiatow.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe zabezpieczenie, wykorzystanie
1 gospodarowanie powierzonymi materiatami i narzedziami.

Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z powierzonych mu przedmiotéw i narzedzi,
a najpozniej w dniu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy zwroci¢ pracodawcy te
przedmioty 1 narzedzia, w stanie nadajacym si¢ do uzycia, z uwzglednieniem
normalnego zuzycia eksploatacyjnego.

Pracownik korzystajacy w procesie pracy z programéw komputerowych, zobowigzany
jest do zabezpieczenia wszelkich danych z tych programéw, korzystania z programow
jedynie w granicach udzielonych licencji, wzglednie dodatkowych instrukcji
udzielonych przez licencjodawce, sprzedawcg programu, pracodawce lub inne podmioty
uprawnione na mocy odrebnych przepisow do ochrony praw autorskich tworcow
programéw komputerowych.

Zabronione jest w szczegdlnosci jakiekolwiek rozpowszechnianie lub wykorzystywanie
programow komputerowych z naruszeniem praw autorskich tworcow tych programow.

Rozdzial 6
Czas pracy

§15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan. Sobota jest
dniem wolnym od pracy o ile nie zostanie zarzadzone inaczej.
Czas pracy wynosi przecigtnie 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz. w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 16
Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy pracownikow:

a) w dni powszednie od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 — 16:00 wykonuja prace
pracownicy w podstawowym czasie pracy zatrudnieni na stanowiskach
administracyjno biurowych.

Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem moze ustali¢ dla niego indywidualny

rozktad czasu pracy.

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

Przebywanie pracownikdw na terenie zakladu, poza godzinami pracy, moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.



§17
Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stluzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy przystuguja naleznosci na zasadach
okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikom samorzadowym sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej,
wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

§18

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala dyrektor jednostki w porozumieniu
zZ pracownikami.

§19
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika. Pracodawca
udostepnia karty ewidencji czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§20

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w zaktadzie dobowe
I tygodniowe normy czasu pracy.

2. Dopuszczalny czas pracy w godzinach nadliczbowych wynosi 8 godzin tygodniowo
w przecietnie 40 godzinnym tygodniu pracy (48 godzin na tydzien) w miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy,

c) liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
wyszczegdlnionymi w ust 3 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

Rozdzial 7
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§21

1. Wynagrodzenie jest ptatne, co miesigc w dniu 28-go kazdego miesigca w formie
przelewu na wskazane przez pracownika konto bankowe lub po ztozeniu pisemnego
whniosku przez pracownika do rgk wlasnych w kasie zaktadowej, w godzinach; od 8:00
do 16:00 w siedzibie pracodawcy.

2. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Szczegodlowe warunki wynagradzania oraz inne §wiadczenia zwigzane z pracg i zasady
ich przyznawania ustala si¢ w regulaminie wynagradzania.



Rozdzial 8
Udzielanie zwolnien od pracy i urlopow

§ 22

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia

1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za

usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swojej nicobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie poOzniej jednak niz w drugim dniu

nieobecnosci w pracy.

3. O nieobecnos$ci pracownika w pracy, powiadamia on pracodawce osobiscie lub przez
inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka taczno$ci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego

§23
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
wynagrodzenia, w razie:

a) Slubu pracownika -2.dni
b) Urodzenia si¢ dziecka pracownika -2.dni
¢) Slubu dziecka pracownika - 1 dzien
d) Zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki,

ojczyma lub macochy - 2.dni

e) Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia,
babki lub dziadka, innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - 1 dzien

§ 24

do

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 25

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow

pracodawca ustala bioragc pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace

z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byc¢

udzielony poza planem urlopow.



5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal.

§ 26
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Rozdzial 9
Nagrody i wyroznienia

§27

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe
w pracy oraz podnosza wydajnos¢ 1 jako$¢, moga by¢ przyznane nagrody
1 wyrdznienia:
a) nagroda pieni¢zna,
b) nagroda rzeczowa,
c) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyroznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Kary

§28
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

§29
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozycie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng.

§30
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciaggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie jednego
roku nienagannej pracy w zakladzie.



§31
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potragcen zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 32
1. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§33

1. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi§mie. Odpis pisma sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdéwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Rozdzial 11
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem, ochrona osobista, ochrona
mienia

§ 34
1. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ obowigzujace w zaktadzie przepisy i zasady
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przed pozarem, ochrony osobistej i ochrony
mienia.
2. W szczegolnosci obowigzkiem pracownika jest:
a) znac przepisy i zasady bezpiecznej pracy,
b) poddawac si¢ badaniom lekarskim i bra¢ udziat w szkoleniach bhp. i ppoz.,
c) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu, dbac¢ o porzadek na stanowisku
pracy,
d) niezwlocznie poinformowac przelozonego o wypadku przy pracy, o pozarze oraz
zagrozeniu wypadkowym 1 pozarowym,
e) uzywaé przydzielonej mu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z przeznaczeniem,
f) wspoétdziata¢ z pracodawca w wypetnianiu obowigzkéw w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej,
g) poddawac si¢ obowigzkowym szkoleniom z zakresu ochrony osobistej i ochrony
mienia.
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§ 35
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w zaktadzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikoOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki.
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
a) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) zapewnia przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,
C) zapewnia¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 36
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy oraz prowadzi¢
okresowe szkolenia w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 37
Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informuje go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.
Dla pracownikéw gospodarczych zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i1 robot
publicznych pracodawca wyptaca ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia
roboczego w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i1 obuwia roboczego okre$la Zalagcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie $rodki higieny, ktore znajduja sig
w tazience Centrum Ustug Wspolnych w Mlawie.
W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe pracodawca wprowadza zarzadzeniem wysoko$¢ refundacji na okre§lony
okres za okulary korygujace wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
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Rozdzial 12
Przepisy porzadkowe i koncowe

§ 38
W razie rozwigzania stosunku pracy lub jego wygasnigcia, pracownik lub osoba do tego
zobowigzana W jego imieniu, winna jest dokona¢ zwrotu stluzbowej odziezy i obuwia
roboczego oraz rozliczenia si¢ Z zobowigzan, a w szczegdlnosSci z materialow i narzedzi, ktore
pracownik pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§39

1. Regulamin pracy jest ustalony na czas nieoznaczony i moze zosta¢ zmieniony przez
pracodawce, w kazdym czasie, na zasadach przewidzianych w obowigzujacych
przepisach prawa pracy.

2. Pracownicy potwierdzaja na piSmie zapoznanie si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.

3. Nowo przyjmowani pracownicy zostaja zapoznani z tre$cig regulaminu pracy przed
dopuszczeniem do pracy, potwierdzajac to pisemnym o$swiadczeniem zobowigzujacym
do przestrzegania jego postanowien.

4. Obowigzujacy regulamin znajduje si¢ do wgladu w dziale wlasciwym ds. personalnych.

5. Osoba odpowiedzialng za udzielanie informacji w sprawach pracowniczych oraz
odpowiedzialng za przyjmowanie skarg i wnioskow pracownikow - jest Dyrektor CUW.

6. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg formy pisemne;.

§ 40

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikom zaktadu pracy tj. od 15 kwietnia 2019 roku.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy pracownikéow
Centrum Ustug Wspolnych w Miawie

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Nazwa asortymentu Okres Uwagi
l.p. Stanowisko pracy uzytkowania
R — odziez i obuwie robocze | w miesigcach
lub okresach

1 | Pracownik gospodarczy R — obuwie robocze - 24 m-ce
R — ubranie robocze - 12 m-cy
R — czapka - 24 m-ce
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