ZARZADZENIE Nr 3.2024
DYREKTORA CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH

z dnia 16 styczna 2024 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug Komunalnych w Cze¢stochowie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (jt. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 ze zm.), art. 42 ust. 1 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 ze zm.) oraz § 10 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
3095.2023 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 05 grudnia 2023 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych
zarzadza:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 3.2020 Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia 01 kwietnia
2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie ze
zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniem nr 20.2021 Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie z dnia 07 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

2) Zarzgdzenie nr 21.2021 Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia 07 lipca
2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu monitoringu wizyjnego w Centrum Usiug
Komunalnych w Czestochowie .

§3.

Niniejszy regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem pracownikow.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Specjaliscie ds. kadr

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom
poprzez zamieszczenie na dysku sieciowym Shares.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 3.2024
Dyrektora CUK

z dnia 16 stycznia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

Postanowienia ogdélne

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2.

1. Regulamin pracy stosuje sie do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem zasad
niedyskryminaciji.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy, zakladzie pracy lub CUK — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie, reprezentowane przez Dyrektora,

2. kierowniku sekcji — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg wydzielong organizacyjnie
komoérkg CUK-u,

3. jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjne komérke CUK-u
( np. sekcje, dziat)

4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

§ 4.

Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor CUK lub upowazniona przez niego
osoba.

§ 5.

1. Pracownicy i pracodawca, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw, majg prawo
tworzy¢ organizacje i przystepowac do tych organizaciji.

2. Zasady tworzenia i dziatania organizacji okresla ustawa o zwigzkach zawodowych, ustawa
0 organizacji pracodawcOw oraz inne przepisy prawa.

3. Pracownicy uczestniczg w zarzadzaniu zaktadem pracy, a pracodawca jest obowigzany tworzy¢
warunki umozliwiajgce korzystanie z tych uprawnien.

§6.
1. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy z pracownikiem.

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

3. Kazdy pracownik jest zobowigzany zapoznac¢ sie z trescig regulaminu pracy. Dopetnienie tego
obowigzku potwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu o$wiadczenia, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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Obowiazki i prawa pracodawcy

§7.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

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

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jako$ci pracy,

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

informowac¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajac¢ (w miare posiadanych srodkéw) socjalne potrzeby pracownikéw,

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

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

pracownikow,

11) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

12) stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,

13) przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepeinym wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) przeznacza¢ (w miare posiadanych srodkéw) w swoich planach finansowych $rodki na szkolenie

1.

pracownikow.
§8.
Przed rozpoczeciem pracy pracodawca powinien:
1) skierowa¢ pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza medycyny pracy,
2) wyda¢ pracownikowi podpisang umowe o prace.
Najpo6zniej w chwili przystgpienia pracownika do pracy pracodawca powinien:

1) wyda¢ pracownikowi umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest wymagana, oraz
karte wymagan stanowiskowych i zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli
ustalenie takiego zakresu lub karty jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty,

2) zapoznaé pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami, w tym z Regulaminem
antymobbingowym, zasadami funkcjonowania monitoringu w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) w ciggu siedmiu dni poinformowaé pisemnie pracownika w szczegdlnosci o:
a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
€) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

4) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogodlne i na stanowisku pracy pracownika w zakresie bhp
i ochrony przeciwpozarowej,
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5) poinformowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacje o ryzyku zawodowym przekazywane
sg podczas szkolenia wstepnego i okresowego BHP,

6) zapozna¢ pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

7) przekaza¢ pracownikowi sprzet ochrony osobistej, zabezpieczajgcy przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych na stanowisku pracy (o ile
przewidujg to przepisy szczegdlne), oraz poinformowac o sposobie postugiwania sie nimi.

§9.

1. Do kierownikéw sekcji nalezy zapoznanie w imieniu pracodawcy nowo zatrudnionych pracownikéw
Z nizej wymienionymi przepisami, w zaleznosci od zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy:

1) regulaminem organizacyjnym Centrum Ustug Komunalnych,
2) instrukcjg kancelaryjna,

3) jednolitym rzeczowym wykazem akt,

4) kodeksem postepowania administracyjnego,

5) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnic przewidzianych w sferach kompetencyjnych
pracownika,

6) przepisami obowigzujgcymi na stanowisku pracy,
7) przepisami bhp obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.

2. Do kierownikéw sekcji nalezy roéwniez sporzgdzenie karty wymagan stanowiskowych,
szczegoOtowego zakresu czynnosci oraz umowy o odpowiedzialnosci materialnej dla podlegtych im
pracownikow. W przypadku zmiany wymagan kwalifikacyjnych na wyzsze na stanowisku pracy, osoby
pracujgce na danym stanowisku zachowujg dotychczasowe stanowisko pracy.

3. Potwierdzeniem zapoznania si¢ pracownika z wymienionymi w ust. 1 i 2 dokumentami jest karta
wdrozenia pracownika, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 10.

Pracodawca jest uprawniony, przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad wspotzycia spotecznego
i godnosci osobistej pracownika, do stosowania sankcji w stosunku do pracownika naruszajgcego
porzgdek pracy i zasady nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Obowiazki i prawa pracownika
§11.
Kazdy pracownik rozpoczynajgcy prace w CUK zobowigzany jest do:

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

2) wypetnienia kwestionariusza osobowego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu,

3) ztozenia oswiadczenia o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do dokonywania
czynnosci prawnych, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu,

4) ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ktdrego wzoér stanowi zatgcznik
nr 5 do regulaminu,

5) ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich bgdz prawa do opieki,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu,

6) niezwlocznego przediozenia:
a) Swiadectw pracy wydanych przez poprzednich pracodawcéw,

b) swiadectw lub dyploméw ukonczenia szkoty,
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c) dokumentéw potwierdzajgcych wymagane dla zajmowanego stanowiska pracy kwalifikacji
zawodowych,

d) zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

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

§12.

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowaC sie do poleceh przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub postanowieniami umowy o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie przepiséw prawa,

2) przestrzeganie statutu CUK, regulaminu organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikéw CUK,
4) sumienne, staranne, terminowe i bezstronne wykonywanie pracy,
5) wykorzystanie czasu pracy w sposob, jak najbardziej efektywny,

6) dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa,

7) uprzejme i zyczliwe zachowanie sie w kontaktach z interesantami, z przetozonymi,
podwtadnymi i wspotpracownikami oraz przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego,

8) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy i ustalonego w CUK porzadku,
9) zachowanie sie¢ z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim,

10) dbanie o estetyke osobistg i swojego stanowiska pracy,

11) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy ustalonych w CUK,

12) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

13) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia o0s6b, jak réwniez niezwloczne ostrzezenie
wspétpracownikéw, a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im
niebezpieczenstwie,

14) odbywanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

15) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

16) nie wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownos$é oraz sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych,

17) przestrzeganie tajemnic, okreslonych w odrebnych przepisach, przewidzianych w sferach
kompetencyjnych pracownika,

18) realizowanie polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przewidzianej w sferach
kompetencyjnych pracownika,

19) zapoznawanie sie ze zmianami przepiséw prawa,

20) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy urzadzen biurowych i pomieszczen
biurowych,

21) podnoszenie swoich kwalifikacji i branie udziatu w szkoleniach,
22) nieopuszczanie zakfadu pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego,

23) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztatcenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do stuzby wojskowej oraz stanu
rodzinnego w zakresie warunkujgcym uprawnienia do Kkorzystania z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz innych swiadczen ze stosunku pracy,
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24) przechowywanie dokumentéw, elektronicznych nosnikéw informacji i pieczeci w miejscu
do tego przeznaczonym oraz ich zabezpieczanie po zakonczeniu pracy,

25) przestrzeganie zakazu wnoszenia alkoholu na teren zakladu pracy oraz przebywania
na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

26) przestrzegania zakazu palenia tytoniu na terenie zakfadu pracy,

27) w razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) pracownik
zobowigzany jest do zwrotu przydzielonego mu mienia oraz uregulowania zalegtych
naleznosci, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do regulaminu.

§ 13.

Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie
ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji ptacowej, ewidencji czasu pracy i akt
osobowych.

Czas pracy
§ 14.

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

§ 15.
1. W zaktadzie pracy stosuje sie nastepujgce systemy czasu pracy:
1) system rébwnowaznego czasu pracy,
2) podstawowy system czasu pracy.

2. W kazdym z wyzej wymienionych systemow czasu pracy pracodawca moze wprowadzi¢ prace
Zmianowa.

3. Na wniosek lub za zgodg pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w tym ruchomy rozkfad czasu pracy w ramach systemu pracy, ktérym objety jest dany
pracownik. Praca w ruchomym rozktadzie czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Do pracownikédw zatrudnionych na stanowisku robotniczym ustala sie
indywidualny rozktad czasu pracy, ktéory moze przewidywa¢ rdézne godziny rozpoczynania
i konczenia pracy. W takim przypadku ponowne wykonywanie pracy przez pracownika w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

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

5. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w CUK okresla zatgcznik nr 8 do regulaminu, z
zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku ustalenia, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w innym rozktadzie czasu pracy niz
okreslony w zatgczniku nr 7 do regulaminu, w tym w ruchomym rozkfadzie czasu pracy albo w
sobote lub niedziele i Swieta, szczegbétowe rozktady czasu pracy poszczegdlnych pracownikow
ustalane sg w pisemnych harmonogramach sporzadzanych przez:

1) kierownikéw sekcji — dla podlegtych im pracownikéw,

2) pracownika CUK upowaznionego przez Dyrektora do wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy — dla kierownikéw sekcji.

7. Harmonogram sporzgdza sie na okres 1 miesigca.

8. Harmonogram podaje sie do wiadomosci pracownika nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem
kolejnego miesigca. Wzoér harmonogramu stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

9. Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w sytuaciji:
1) nagtej, nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika,
2) potrzeb pracodawcy lub okresowego zwiekszenia ilosci pracy.

10. Zmiana harmonogramu czasu pracy podawana jest do wiadomosci pracownikéw najpozniej
1 dzien przed planowang zmiang, a w przypadkach o ktérych mowa w ust. 9 pkt 1 bezposrednio
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po zdarzeniu powodujgcym koniecznos¢ dokonania zmiany

§ 16.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich systeméw czasu pracy stosowanych w zaktadzie pracy wynosi
3 miesigce.

§17.
Réwnowazny system czasu pracy stosowany jest do pracownikow:
1) kierowca — pracownik porzgdkowy,
2) robotnik.

W réwnowaznym systemie czasu pracy mozliwe jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
maksymalnie do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w CUK okresla zatgcznik nr 7 do regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 4,

W przypadku ustalenia, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w innym rozktadzie czasu pracy niz
okreslony w zatgczniku nr 8 do regulaminu, albo w sobote lub niedziele i swieta, szczegdtowe
rozktady czasu pracy poszczegodlnych pracownikéw ustalane sg w pisemnych harmonogramach
sporzgdzanych przez:

1) kierujgcych sekcji — dla podlegtych im pracownikow,

2) pracownika CUK upowaznionego przez Dyrektora do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa
pracy — dla kierownikow sekgciji.

Harmonogram sporzadza sie na okres 1 miesigca.

Harmonogram podaje sie do wiadomosci pracownika nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem
kolejnego miesigca. Wzoér harmonogramu stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w sytuacji:
1) nagtej, nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika,
2) potrzeb pracodawcy lub okresowego zwiekszenia ilosci pracy.

Zmiana harmonogramu czasu pracy podawana jest do wiadomo$ci pracownikéw najpézniej 1
dzieh przed planowang zmiang, a w przypadkach o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1 bezposrednio po
zdarzeniu powodujgcym konieczno$é dokonania zmiany.

§ 18.

Do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
z zastrzezeniem postanowien § 17, stosuje sie podstawowy system czasu pracy. System ten
obowigzkowo stosowany jest wobec kobiet w cigzy.

. Czas pracy pracownikbw wymienionych w ust. 1 nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
wynoszgcym 3 miesigce.

§ 19.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie wylgcznie na polecenie lub za zgodg pracodawcy
lub osoby upowaznionej przez pracodawce do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
i jest dopuszczalna tylko i wytgcznie wtedy, jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢
udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakohczeniu.

Kierownicy sekcji w razie koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, na
zasadach okreslonych w ust. 3.
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Liczba godzin nadliczbowych pracownika posiadajgcego prawo do 26 dniowego wymiaru urlopu
nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym natomiast dla pracownika posiadajgcego
prawo do 20 dniowego wymiaru urlopu nie moze przekroczyé 384 godzin w roku kalendarzowym.

Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest przez kierownikow sekcji, ktérzy odpowiedzialni sg
za nadzorowanie odbioru godzin nadliczbowych pracownikdw oraz za sporzgdzanie wykazéw
dobowych nadgodzin pracownika na koniec miesigca oraz $redniotygodniowych nadgodzin na koniec
okresu rozliczeniowego.

§ 20.
Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Za prace w niedziele i swieta, w przypadku gdy nie jest mozliwe udzielenie pracownikowi dnia
wolnego od pracy, przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100%
za kazdg godzine pracy, zgodnie z art. 151'* Kodeksu pracy. Powyzsze ma zastosowanie rowniez
do pracownikow, o ktérych mowa w § 19 ust. 4 regulaminu.

§21.
Dodatkowym dniem wolnym od pracy z zastrzezeniem ust. 2 w CUK jest sobota.

Sobota nie jest dniem wolnym dla pracownikéw, dla ktérych w harmonogramie pracy wyznaczona
zostata jako dzien pracy. Dla pracownikow tych ustala sie w harmonogramie inny dzien wolny
od pracy, poza niedzielg i swietem.

Za prace w dodatkowym dniu wolnym od pracy przystuguje pracownikowi dzien wolny udzielony
pracownikowi do konhca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym. Powyzsze
ma zastosowanie réwniez do pracownikow, o ktérych mowa w § 19 ust. 4 regulaminu.

W sytuacji, w ktorej pracownikowi nie udzielono dnia wolnego zgodnie z ust. 3 zastosowanie ma
§ 19 ust. 3.

§ 22.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22:00 a godzing 06:00 dnia nastepnego.

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

§ 23.

Pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 24.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika, do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczeh zwigzanych z praca.

Ewidencja czasu pracy obejmuje informacje o czasie pracy, w tym o pracy w niedziele i Swieta,
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze urlopy
i zwolnienia od pracy.

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w Centrum Ustug Komunalnych przede wszystkim
elektronicznie.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

Organizacja i dyscyplina pracy
§ 25.

Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy, w takim czasie, by w godzinie
poczgtkowej wynikajgcej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw niezwiocznie podjgé

prace.
Kierownicy sekcji odpowiedzialni sg za dyscypline pracy podlegtych im pracownikow.
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§ 26.

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzic swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na liScie obecnosci, wylozonej w miejscu wyznaczonym przez kierownika
jednostki organizacyjne;j.

§ 27.
1. Samowolne opuszczenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

2. Wyjscie stuzbowe w czasie pracy oraz w celu zatatwienia nagtych, waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, moze nastgpi¢ tylko za zgoda
bezposredniego przetozonego, po wpisaniu faktu wyjScia do ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych.

Kierownicy sekcji prowadzg ewidencje wyj$¢ pracownikow.

Zgody na wyjscie poza CUK dla kierownikéw sekcji udziela pracodawca lub pracownik
upowazniony przez niego do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy.

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

6. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 28.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy
poza godzinami pracy - na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.

§ 29.

1. Po zakonhczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy, jako ostatni, zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen, zamkniecia drzwi i okien,

3) oddania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, we skazane przez pracodawce miejsce.

§ 30.

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zakfadu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym pracodawce
oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

§ 31.

1. Zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy wszelkich materiatéw i dokumentéw stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

2. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem urzadzen
nalezgcych do pracodawcy, bez wyraznej jego zgody.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoéznien do pracy
§ 32.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 33.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego $srodka tgcznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze byC usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku,
w tym w szczegdlnosci jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow,
albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okoliczno$ci, o ktérych mowa powyze;.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie (lub inny dowdd usprawiedliwiajgcy nieobecnosé w pracy), najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy.

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie dokumenty wymienione

w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiana
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 34.

W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosic¢ sie do bezposredniego
przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci do pracownika upowaznionego przez pracodawce
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy, celem usprawiedliwienia spdznienia.

Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 35.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie na podstawie planu urlopéw oraz indywidualnych wnioskéw
pracownikow.

Plan urlopéw sporzgadza sie najpdzniej do 31 stycznia kazdego roku z uwzglednieniem potrzeb
pracodawcy wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy CUK.

Plan obejmuje caty przystugujacy pracownikowi w danym roku urlop, pomniejszony o 4 dni, ktére
moga by¢ udzielone na zgdanie pracownika.

Plan urlopéw sporzadzany jest przez kazdego pracownika w wersji elektronicznej w programie
uzywanym przez pracodawce, po konsultacjach z kierownikiem i pozostatymi wspétpracownikami.

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

Whiosek urlopowy sktadany jest przez pracownika w programie uzywanym przez pracodawce,
przed planowanym urlopem w wersji elektronicznej, najpdzniej na 2 dni przed planowanym
urlopem. W wyjatkowej sytuacji urlop moze by¢ ztozony 1 dzien przed planowanym urlopem.

Pracownik moze rozpoczg¢ urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej, po ostatecznej akceptacji wniosku w wersiji elektronicznej.

Kierownik sekcji moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej, po ostatecznej akceptacji wniosku w wers;ji elektroniczne;j.

§ 36.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najpézniej do 30 wrzeénia
nastepnego roku, a pracownik zobowigzany jest ten urlop wykorzystac.

W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop.

§ 37.

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

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.
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§ 38.

1. Pracodawca (na umotywowany wniosek) moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego, jezeli
nie zaktoci to prawidtowego toku pracy.

2. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca w oparciu o zgode kierownika
sekcji, w ktorej pracuje pracownik.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ odwotanie
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 39.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych przez
przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie, albo inne przepisy prawa.

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 40.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 41.
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, organizowa¢ prace w sposob
zapewniajagcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybieh,
wtym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych poleceh, z uwzglednieniem zabezpieczenia
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi schorzeniami
zZwigzanymi z praca,

2) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp, zgodnie z ramowym
programem danego typu szkolenia,

4) wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowisku pracy,

5) zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi profilaktyczng
opieke zdrowotng oraz zapewniC fgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub zapewnia¢ co najmniej 5 minutowg przerwe wliczong do czasu pracy po kazdej
godzinie pracy przy monitorze ekranowym,

6) wyptacaé ekwiwalent za pranie, pracownikom uzywajgcym odziezy ochronnej i obuwia roboczego,

7) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikow, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem w sprawie wykonywania
czynnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

8) dbac o nalezyty stan budynkdéw i pomieszczen pracy oraz wyposazenie techniczne,

9) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

§ 42.
1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow

wystepujgcych w zaktadzie pracy, oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi
Srodkami.

2. Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualne;j.

3. Pracownikom, ktérzy na zajmowanych stanowiskach pracy uzywajg odziezy ochronnej i obuwia
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4.

pracodawca wyptaca ekwiwalent,

Zasady wyptaty ww. ekwiwalentu reguluje odrebne zarzadzenie w sprawie zasad zaopatrzenia
pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe
przystuguje zaopatrzenie w okulary korygujgce wzrok wedtug zasad okreslonych w zatgczniku nr
10 do niniejszego regulaminu.

§ 43.

Pracownikowi zatrudnionemu w warunkach szczegdlnie ucigzliwych pracodawca zapewnia
profilaktyczne positki i napoje.

§ 44.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw
0 ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

wspoldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45.

Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, powiadamiajgc o tym pracodawce
lub bezposredniego przetozonego, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
i zasadom bhp oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie zycia bgdz zdrowia.

Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwlocznie pracodawce
lub bezposredniego przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 46.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp
i przeciwpozarowedo, a w nastepnym etapie pracy szkoleniom okresowym.

Udziat w szkoleniu pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

§47.

Kierownik sekcji obowigzany jest:

1)
2)
3)

4)

5)

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
dbac¢ o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
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6)
7)

pracy,
zapewnia¢ wykonanie zalecenh lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami,

przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy z zakresu bhp wraz ze sprawdzeniem wiadomosci.

§ 48.

Pracodawca po dokonaniu badan i pomiarédw czynnikow szkodliwych wystepujacych
na stanowiskach pracy na biezgco informuje pracownikéw o wynikach tych badan oraz, w razie
stwierdzenia przekroczen najwyzszych dopuszczalnych stezenn czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, umieszcza informacje o stwierdzonym narazeniu na stanowiskach pracy.

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych, rodzajow prac, ktére powinny byé wykonywane przez
co najmniej dwie osoby oraz rodzajéw prac wymagajgcych sprawnosci psychofizycznej w CUK
stanowi zatgcznik nr 11.

Ochrona pracy kobiet oraz mtodocianych
§ 49.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

§ 50.

Ochrona kobiet w cigzy:

1)

2)

3)

pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze
bez zgody delegowaé poza state miejsce pracy lub zatrudniaé w przerywanym systemie czasu

pracy,

kobietom w cigzy zabronione sg prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym
czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

kobiete w cigzy przenosi sie do innej — odpowiedniej — pracy:
a) jesli zatrudniona jest przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy,

b) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, iz ze wzgledu na stan cigzy
niemozliwe jest wykonywanie dotychczasowej pracy.

§51.

Pracownica karmigca piersia:

1)
2)

3)

4)

ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy,

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

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

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

§ 52.

W przypadku zatrudnienia w CUK miodocianych, tj. oséb ktére ukonczyty 15 lat a nie ukonczyty 18
lat stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.

Dyrektor wyznacza sposrod doswiadczonych pracownikéw opiekuna dla miodocianych
pracownikow, a takze praktykantow i stazystow.
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Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 53.

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

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
§ 54.

1. Za ciezkie naruszenie przez pracownika ustalonego w regulaminie porzgdku i dyscypliny pracy
uznaje sie:

1) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu w miejscu pracy (dotyczy to
réwniez uzywania $rodkéw odurzajgcych lub substanciji psychotropowych),

2) bezprawng i swiadomg odmowe wykonania polecenia przetozonego, zagrazajgcg istotnym
interesom pracodawcy,

3) pobicie klienta lub pracownika,
4) kradziez mienia pracodawcy, bez wzgledu na warto$¢ skradzionych przedmiotow,

5) wykorzystanie bez zgody pracodawcy do celdw prywatnych mienia nalezgcego
do pracodawcy,

6) zawinione niewykonanie przez pracownika polecenia poddania si¢ profilaktycznym badaniom
lekarskim,

7) naduzywanie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego miedzy innymi poprzez
podejmowanie czynnosci sprzecznych z celem zwolnienia lekarskiego,

8) korzystanie w pracy z nielegalnych programéw komputerowych,

9) naruszenie obowigzku zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode,

10) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia lub zgody przetoZzonego.

2. Naruszenie obowigzkéw wymienionych w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

3. Naruszanie pozostatych obowigzkéw pracowniczych wymienionych w § 12 ust. 2 moze stanowic
podstawe do rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

§ 55.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac réwniez
kare pieniezna.

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Pracownik otrzymuje na piSmie zawiadomienie o ukaraniu. Odpis pisma zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.

4. Tryb stosowania kar i sSrodki odwotawcze szczegotowo okresla kodeks pracy.

Monitoring

§ 56.

1. W celu zapewnienia bezpieczehstwa pracownikow oraz ochrony mienia w Centrum Ustug
Komunalnych stosowany jest monitoring wizyjny, zgodnie z art. 222 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

2. Sposoéb instalacji i funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego oraz monitoringu GPS
stuzbowych pojazdéw w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie okre$lajg Zasady
funkcjonowania monitoringu w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, ktdre stanowig
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zatgcznik nr 12 do regulaminu.

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu i sSrodkéw o
podobnym dziataniu
§ 57.

1 . Zabrania sie pracownikom spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw o dziataniu podobnym do
alkoholu na terenie zakfadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych
Srodkow.

2. Procedura kontroli pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach alkoholu oraz s$rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu okreslona jest w zatgczniku 13 do regulaminu.

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia
§ 58.

1. Wpynagrodzenie za prace wyptaca sie najpdzniej do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca,
uwzgledniajgc czas przelewdw miedzybankowych.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dzieh roboczy
poprzedzajacy dzien wyptaty.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy.

Przepisy koncowe
§ 59.

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym ftrybie, co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 60.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikéw.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy CUK

Czestochowa, dnia ......covvvviiiiinnnn.

(sekcja)

Potwierdzenie zapoznania sie z trescia regulaminu pracy

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie na stanowisku
przed rozpoczeciem pracy zostatem zapoznany/a przez pracodawce z
treScig obowigzujgcego regulaminu pracy, w tym z zasadami
funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Centrum Ustug Komunalnych w
Czestochowie, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043 § 2 Kodeksu
pracy.

Jednoczes$nie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcego
regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy CUK

KARTA WDROZENIA PRACOWNIKA

stanowisko

data zatrudnienia

Lp.

Czynnosci

Odpowiedzialny

Potwierdzenie

Szkolenie z zakresu BHP

Inspektor ds. BHP

Szkolenie z zakresu polityki bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych

Inspektor Ochrony
Danych

Ubezpieczenie na zycie, oswiadczenie o przekazywaniu
wyptat wynagrodzenia (wskazanie numeru konta
bankowego), inne czynnosci finansowe

stanowisko ds. ptac

W zaleznosci od zajmowanego przez pracownika
stanowiska pracy zapoznanie z: regulaminem
organizacyjnym Centrum Ustug Komunalnych, instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym wykazem akt, kodeksem
postepowania administracyjnego, przepisami
dotyczgcymi przestrzegania tajemnic przewidzianych
w sferach kompetencyjnych pracownika, przepisami
obowigzujgcymi na stanowisku pracy

Kierownik sekcji

Zapoznanie z karta wymagan stanowiskowych,
z zakresem czynnosci, miejscem wykonywania pracy
i zaleznosci stuzbowych

Kierownik Sekcji

Odebranie umowy o prace wraz z informacjg na temat
wymiaru urlopu, okresu wypowiedzenia, czasie pracy,
czestotliwosci i czasie wyptaty wynagrodzenia

stanowisko ds. kadr

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy CUK

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA PRACOWNIKA

1. IMI€/IMIONA I NAZWISKO ....coiiiiiieiiiiiiie e e et e e et e e et e e e e
2. Dat@ UrOQZENIA ... . e
3. ODYWALEISIWO L. eii e
4, Numer eWidenCyYjNY PESEL .......coooiiiiiiiieic e e et aee e e e e e s s s e r e e e e e e aeaaaaes
5. MiI€JSCE ZaMIESZKANIA ... . et

6. Adres do KOreSPONUENC]i ... ..cuiutit ittt
T SHAN FOUZINNY . e

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)
8. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego 0boWIgzZKu OBrony ..............uiiiiiiiiiiis e
D) STOPIEA WOJSKOWY ..o e e e e e e e e e e e e e e e e s e s e e e aaaaaaaeaaaeees
NUMET SPECJAINOSCI WOJSKOWE] .....veiiiiiiiiiiee ittt e ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e e st e e e e e aab et e e e e nt s anbbe e e e e nnreeas
c) przynaleznosSC ewidencja do WKU ... s
d) nuMer KSIgZeCzZKi WOJSKOWE] ..........uuiiiiiiiiiiie ettt st e e e e e e s nbae e e e e aaees

e) przydziat mobilizacyjny do sit ZbrojnyCh RP ..........ooiiiii

(imie i nazwisko) (adres) (telefon)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
Stronalz1



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy CUK

Czestochowa, dnia .......ccccvveeeeeeeeiiiiiiieieeee e,

(sekcja)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

(data i podpis pracownika)

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

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy CUK

Czestochowa, dnia ........cccvveeeeeeeiiniiiiiieieeee e,

(sekcja)

OSWIADCZENIE

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

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

pozostaje w sprzecznosci ani tez nie jest zwigzana z zajeciami, ktére bede wykonywac¢ w ramach
obowigzkéw stuzbowych, nie wywotuje uzasadnionych podejrzen o stronniczo$¢ lub interesownosc¢

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy CUK

Czestochowa, dnia .......cccceeeeveieeniiiiiiiiiiieeeeeeen

(wydziat)

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

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

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

|:| *** nie dotyczy

2) w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad osobg wymagajgcg statej opieki/ dzieckiem*
urodzonym wdniu .......cooieiiiiiiiii e (do lat 8)**wyrazam/nie wyrazam zgody
na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych.

Oswiadczam réwniez, ze ojciec/matka* dziecka korzysta/ nie korzysta* z ww. prawa.

|:| *** nie dotyczy

3) w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem urodzonym w dniu
........................................... (do lat 4)**

a) wyrazam/ nie wyrazam* zgody na zatrudnianie w porze nocnej,
b) wyrazam/nie wyrazam* zgody na delegowanie poza state miejsce pracy.
Oswiadczam réwniez, Zze ojciec/matka* dziecka korzysta/ nie korzysta* z ww. praw rodzicielskich.

|:| *** nie dotyczy
W razie zmiany stanu faktycznego zobowigzuje sie ztozy¢ stosowne oswiadczenie.

(data i podpis pracownika)

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

*** w przypadku gdy punkt nie dotyczy zaznaczyé
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Zatgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy CUK

Czestochowadn. ...............oeeenant.

PROTOKOL

ZDAWCZO - ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
(rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy)

1.Nazwisko 1 1Mi€ PraCOWINIKA: ... ..ttt ittt ittt ettt et et et e e et et et et e e s eeenneaanss

2. KOmMOTKA OTaNIZACYNIA: .. \tntit ittt ettt et et ettt et et et et et et et et et er e ene e e aneeneaneaneanas

B S ANOWISKO: .ottt

Lp. | Wyposazenie/nazwa Oznaczenie, ilo$¢, uwagi (numer Potwierdzenie rozliczenia
mienia inwentarzowy jesli jest nadany) si¢ pracownika z zaktadem
pracy*
Sprzet komputerowy: Zgodnie z protokotem zwrotu sprzetu

1| komputerowego

(model, nr seryjny)
2 Token

Klucze do budynku
S
4 Pieczatki

Klucze (szafy, biurko)

5

Dane na no$nikach
6 informatycznych

Uprawnienia do
7 systemow
informatycznych
Legitymacja

8 shuzbowa

Telefon komorkowy
9 + tadowarka + karta

SIM
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Wykaz spraw zakonczonych/niezakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp.

Znak sprawy

Tres¢ sprawy

Termin
zakonczenia
sprawy

Potwierdzenie

rozliczenia si¢

pracownika z
zaktadem pracy”

10

Podpisy:

Przekazujacy:

Imig i nazwisko:

Przyjmujacy:

Imig i nazwisko:

* Piecz¢¢ imienna i podpis pracownika Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie potwierdzajacego z rozliczenia sie

pracownika z powierzonego mienia
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy CUK

ROZKLAD CZASU PRACY PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH W CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Centrum Ustug
Komunalnych:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

2)

3)

urzedniczych, pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30

Dzien tygodnia Godziny pracy
poniedziatek 7.30-15.30
wtorek 7.30-15.30
Sroda 7.30-15.30
czwartek 7.30-15.30
pigtek 7.30-15.30

pracownicy zatrudnieni w Sekcji Prac Terenowych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
pracujg zgodnie z harmonogramami przygotowanymi przez Kierownika Sekcji w godzinach od
7.00. do 15.00.

dla wyodrebnionej grupy pracownikéw Sekcji Prac Terenowych tj. robotnikow i kierowcow
ustala sie prace zmianowg, zgodnie z ponizszym ruchomym rozkladem czasu pracy, w
godzinach 7.00 — 15.00 dla | zmiany oraz 10.00 — 18.00 dla Il zmiany.

Praca na zmianowy ustalana i wykonywana bedzie w zaleznosci od potrzeb i warunkéw pogodowych.

W razie potrzeby dla wyodrebnionej grupy pracownikdw obstugujgcych interesantow
w wyszczegolnionych ponizej sekcjach CUK ustala sie prace zmianowg zgodnie z ponizszym
ruchomym rozktadem czasu pracy:

Sekcja Optat i Ksiegowosci,

Sekcja Windykaciji,

Sekcja Kontroli,

Sekcja Deklaracii,

Sekcja Obstugi Monitoringu,

Sekcja Prac Terenowych,

Sekcja Obstugi Terendéw Miejskich.
Dzien tygodnia - Godziny pracy -
| zmiana Il zmiana
poniedziatek 7.30-15.30 -
wtorek 7.30-15.30 9.00-17.00
sroda 7.30-15.30 -
czwartek 7.30-15.30 -
pigtek 7.30-15.30 -

5) w przypadku, gdy dni 24 i 31 grudnia sg dniami roboczymi, dla pracownikéw, o ktérych mowa

6)
7

w pkt 4 ustalony zostaje rozktad czasu pracy, jak dla | zmiany w danym dniu,

kierownicy sekcji wymienionych w pkt 4 odnotowujgc na liScie obecnosci prace zmianowa,
praca w ruchomym rozktadzie czasu pracy, o ktérym mowa w pkt 3 i 4 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy CUK

HARMONOGRAM CZASU PRACY

SEKCJA oo Miesige: ........coovvvveieiiiiienenn, 120...........
Norma czasu pracy na biezacy miesiac: ...............cooeiiiiiiiiiiiic e,
o . godziny| 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|10(11(12|13|14(15|16|17|18|19|20(21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31 czas czas
Lp.{Imie i nazwisko
pracy planowany |przepracowany
/*

1 /**

2

3

4

5

WN — wolne za prace w niedziele, WS — wolne z tytutu pracy w $wieto, W5 — wolne z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy (dzien réwnowazgcy czas
pracy w inne dni) CHZ — choroba, UB — urlop bezptatny, NN — nieobecny nieusprawiedliwiony, NUP — nieobecno$¢ usprawiedliwiona ptatna, NUN —
nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna, 188 — opieka 188 KP, UW — urlop wypoczynkowy, WZ — urlop na Zzgdanie, UOK — urlop okolicznosciowy pt. bm.,
DE1 — delegacja krajowa, DE2 — delegacja zagraniczna, OND — opieka nad dzieckiem, ONR — opieka nad czfonkiem rodziny, REH — S$wiadczenie
rehabilitacyjne, UM — urlop macierzynski, UOJ — urlop ojcowski, US — urlop szkoleniowy, KW — zwolnienie z cafo$ci lub czesci dnia pracy z tytutu
doksztatcania, WN — wolne za nadgodziny

[* —liczba godzin  /** — czas pracy (od godz. — do godz.)
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Zatgcznik nr 10
do Regulaminu Pracy CUK

Zasady zaopatrzenia pracownikéw Centrum Ustug Komunalnych w okulary korygujace wzrok

10.

11.

Zaopatrzenie w okulary korygujgce wzrok lub soczewki kontaktowe przystuguje pracownikom

zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe, jezeli:

1) osoba ta uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

2) wynik badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
(przychodnia wskazana przez Centrum Ustug Komunalnych) wykazg potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

3) przepracowata w ciggtosci ponad 6 miesiecy w Centrum Ustug Komunalnych.

Badania okulistyczne zwigzane z warunkami pracy przy monitorach ekranowych przeprowadza
sie w ramach profilaktycznych badan wstepnych i okresowych.

Pracownik spetniajgcy wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszych ,Zasad” dokonuje zakupu
okularéw korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych z wtasnych srodkéw finansowych.

Pracodawca zapewnia zwrot poniesionych kosztéw zakupionych przez pracownika okularow
korygujgcych wzrok lub soczewek kontaktowych w kwocie nie przekraczajgcej 250,00 ztotych.

Zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujgcych wzrok lub soczewek kontaktowych przystuguje
pracownikowi Centrum Ustug Komunalnych nie czesciej niz raz na 3 lata.

Jezeli kwota na fakturze jest nizsza od ustalonej w ust. 4, Pracodawca zwraca kwote wskazang
na fakturze.

W celu otrzymania zwrotu kosztdw w wysokosci okreslonej w punkcie 4, pracownik sktada
w sekretariacie Centrum Ustug Komunalnych wypetniony ,Whniosek” stanowigcy zatgcznik do
niniejszych Zasad oraz nastepujgce dokumenty:

1) zaswiadczenie lekarskie wydane podczas badan profilaktycznych stwierdzajgcych
koniecznos¢ stosowania okularéow korygujgcych wzrok przy obstudze monitora ekranowego,
ktérego waznos$¢ wynosi 6 miesiecy od daty wystawienia,

2) imienna faktura z zakup okularéw.

Pracownik otrzymuje zwrot kosztéw zakupu okularéw w wysokosci podanej we ,Whniosku”, nie
pdzniej niz w miesigcu nastepujgcym po dacie zlozenia wniosku, w terminie wypfaty
wynagrodzenia za prace.

Pracownik, ktéry otrzymat srodki finansowe zgodnie z powyzszymi zasadami jest zobowigzany
do stosowania zakupionych okularéw lub soczewek kontaktowych w czasie pracy przy monitorze
ekranowym.

Niniejsze zasady dotyczg pracownikéw, ktérzy otrzymali stosowne zaswiadczenia lekarskie
i dokonali zakupu okularéw od dnia wejscia zarzadzenia w zycie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami decyzje podejmuje Dyrektor Centrum Ustug
Komunalnych.
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Zatgcznik

do Zasad zaopatrzenia pracownikow
Centrum Ustug Komunalnych

w okulary korygujace wzrok

Czestochowa, dnia

(Sekcja/ stanowisko)

Dyrektor

Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

WNIOSEK

Zwracam sie z wnioskiem o zwrot poniesionych przeze mnie kosztdw zakupu okularéw
korygujgcych wzrok w wysokosci

(podpis pracownika)

Potwierdzam wykonywanie pracy przez ww. pracownika na stanowisku z monitorem ekranowym,
przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

(podpis Dyrektora)

Zatgczniki:

1. Zaswiadczenie lekarskie od lekarza Medycyny Pracy.
2. Faktura imienna za zakup okularow.

Zatacznik do Zasad zaopatrzenia pracownikéw Centrum Ustug Komunalnych w okulary korygujgce wzrok
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy CUK

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH, RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC

WYKONYWANE PRZEZ CONANJMNIEJ DWIE OSOBY ORAZ RODZAJOW PRAC
WYMAGAJACYCH SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ.

1. Do prac szczegolnie niebezpiecznych w Centrum Ustug Komunalnych zalicza sie:

1)

2)

3)
4)

5)

prace wykonywane na wysokosci powyzej jednego metra, przez konserwatoréw (prace

z drabin i rusztowan),

prace, podczas ktérych pracownicy sg narazeni na styczno$¢ z czynnikami chemicznymi,

takimi jak: farby, rozpuszczalniki, lakiery, srodki dezynfekcyjne:

a) pracownicy prowadzgcy prace porzgdkowe, ktérzy mogg by¢ narazeni na czynniki
chemiczne (np. przy dezynfekowaniu powierzchni srodkami dezynfekcyjnymi),

b) pracownicy zatrudnieni przy malowaniu farbami syntetycznymi i lakierami,

prace wykonywane w ciggach komunikacyjnych (w pasie drogowym oraz przejsciach — prace

muszg by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby),

prace wymagajgce szczegolnej sprawnosci psychofizycznej — praca kierowcow srodkow

transportowych przeznaczonych do przewozu osob,

prace z urzadzeniami o napedzie mechanicznym i elektrycznym.

2. Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczegolnie niebezpiecznych:

1)

2)

warunki dopuszczenia pracownika do pracy:

a) ukonczona co najmniej szkota zawodowa w danej specjalnosci lub inne uprawnienia do
wykonywania zawodu, chyba Zze pracodawca w konkretnych przypadkach zdecyduje
indywidualnie,

b) przejscie odpowiedniego instruktazu zawodowego, zapoznanie sie z instrukcjg obstugi,
oraz przeszkolenie bhp i ppoz.,

¢) stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy, potwierdzony swiadectwem wydanym
przez uprawnionego lekarza,

d) ubranie w odziez roboczg i srodki ochrony indywidualnej przewidziane przez pracodawce
dla danego stanowiska w tabeli norm ustalonej odrebnym zarzgdzeniem,

przy wykonywaniu prac szczegodlnie niebezpiecznych pracodawca zapewnia:

a) nadzor nad tymi pracami poprzez wyznaczone w tym celu osoby,

b) odpowiednie srodki zabezpieczajgce,

c) instruktaz pracownikéw obejmujgcy w szczegdlnosci:

— imienny podziat pracy,
— kolejnos¢ wykonywania zadan,
— wymagania bhp przy poszczegdélnych czynnosciach.
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Zatgcznik nr 13
do Regulaminu Pracy CUK

Procedura kontroli pracownikéw na obecnos¢ w ich organizmach alkoholu
oraz srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

§1

Stawienie sie do pracy lub jej wykonywanie w stanie po uzyciu alkoholu albo stanie nietrzezwosci,
w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, jak réwniez wnoszenie oraz spozywanie na terenie
zaktadu pracy napojow alkoholowych stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§2

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona odmawiajg wpuszczania na teren zaktadu pracy
pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie naruszenia zakazu
whnoszenia na teren zakfadu pracy napojéw alkoholowych.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i osobie prowadzgcej
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

§3

Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole trzezwosci w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Pracodawca nie prowadzi kontroli trzeZwosci w celach prewencyjnych.
§4

Kontrola trzeZzwosci jest prowadzona w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych oséb lub ochrony mienia.

§5

Kontrola trzezwo$ci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

§6

Kontrola trzezwosci prowadzona jest za pomocg posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie urzgdzenia do pomiaru zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu
wyposazonego w: sensor elektroniczny, sensor elektrochemiczny, sensor spektrofotometryczny.

§7

Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci w rozumieniu
odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w
organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie
prowadzi do osiggniecia wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

§8

Kontrola trzezwosci jest prowadzona w czasie od wejscia pracownika na teren zaktadu pracy do
opuszczenia przez pracownika terenu zaktadu.
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§9

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwos$ci wykaze obecnos¢ alkoholu
w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, w
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w
czasie pracy. Informacje dotyczgcg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

§ 10

Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzgadku publicznego.

§ 11

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§12

Pracodawca wprowadza kontrole pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb oraz
ochrony mienia. §1 - § 11 stosuje sie odpowiednio.

§13

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w § 12, wykaze
obecno$¢ w organizmie pracownika Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub
zazywat taki srodek w czasie pracy.

§14

Kontroli trzezwosci pracownikéw oraz kontroli na obecnos¢ w organizmie pracownikéow srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu dokonuje upowazniony przez pracodawce pracownik.
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