CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
Gminy Kutno
ul. Wincentego Witosa 1
99-300 KUINU

tel. 24355-70-23, fax 24 355- Zbayzadzenie nr 11/2023
NIP 7752650224 Ix[myré‘}{tbrtﬁlbntrum Uslug Wspoélnych Gminy Kutno
z dnia 31 pazdziernika 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno

Na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu Pracy (Dz U. z 2023 poz. 1465) oraz art.42 ust. 1
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
i § 6 Statutu Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno stanowigcego zatacznik Nr 2
do Uchwaly Nr XX11/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,.Centrum Ushug Wspélnych Gminy
Kutno” oraz nadanie jej statutu zmienionego Uchwatg Nr XXIX/227/2021 Rady Gminy Kutno
z dnia 26 lutego 2021 roku, zarzadzam co nastgpuje:

§1.Wprowadzam Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno, w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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CENTRU MUStUG WSPOLNYCH
Gminy Kutno
ul. Wincentego Witosa 1

. 99-300 KUTNO . |
tel. 24355-70-23, fax 24 355-70-21 retons oo v Weptinel
NIP 7752650224 REGON 365234297 yreltora Centrum Uslug Wepdnyeh

Gminy Kutno z dnia 31 paZzdziernika
2023 r.

Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno
Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin pracy Centrum Uslug Wspolnych Gminy Kutno, zwany w dalszej czgsci
,Regulaminem pracy” ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Kutno oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy stuzy zapewnieniu dyscypliny pracy, porzadku oraz tworzenia warunkow
niezbednych do ksztattowania wlasciwej atmosfery pracy i stosunkéw migdzyludzkich, jak
réwniez whasciwego stosunku pracownikéw do osob korzystajacych z Ustug Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Kutno.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno,
w imieniu ktérego dzieta Dyrektor.

3) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno.

4) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy
w Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Kutno.

§ 3.

1. Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow bez wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje si¢ z Regulaminem pracy,
skladajac pisemne oswiadczenie w tym zakresie, ktore dotaczane jest do akt osobowych
pracownika.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
pracy, zastosowanie maja przepisy prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial I1
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz zich podstawowymi
obowiazkami i uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwosci pracy;



3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
7) wplywaé na ksztaftowanie w CUW prawidtowych zasad wspolzycia spotecznego;

8) zwalnia¢ pracownika ze éwiadczenia pracy w przypadku wezwania do osobistego
stawiennictwa przez uprawnione organy;

9) przeciwdziatac dyskryminacji pracownikéw w jakiejkolwiek formie w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, Wyznanie, orientacj¢
seksualna, a takze ze wzgledu na satrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

10) przeciwdziatac mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika wywolujacym u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

11) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

12) prowadzi¢ i przechowywaé w  postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacj¢ pracownicza);

13) przechowywac dokumentacje¢ pracowniczg W sposOb  gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach nie grozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu,

14)informowaé pracownikow na piémie nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia
pracownika do pracy 0 warunkach zatrudnienia zgodnie z Art. 29 § 3-33KP,;

15)w dniu, w ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciu stosunku pracy, wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, jezeli z przyczyn
obiektywnych jest to niemozliwe, W ciggu 7 dni od uptywu tego terminu przestac
$wiadectwo pracy za posrednictwem operatora pocZtowego;

16) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;

17) dostarczaé nicodplatnie pracownikom przystugujace im érodki ochrony indywidualnej
i osobiste;j.

Rozdzial III
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 5.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaC pracg sumiennie 1 starannie, przestrzegac¢

dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) rzetelnie, efektywnie i sumiennie wykonywac pracg;
2) przestrzegaé¢ ustalonego systemu i rozktadu czasu pracy;

jezeli nie sg one



3) potwierdzaé rozpoczecie pracy przez podpis w ewidencji czasu pracy;

4) zglaszaé przetozonemu potrzeby w zakresie prywatnych wyjs¢ w czasie pracy;

5) potwierdza¢ wyjscia prywatne w czasie pracy w ewidencji wyjsé¢ prywatnych i stuzbowych;

6) nalezycie wykonywaé polecenia przelozonych dotyczace wykonywania pracy;

7) przestrzegaé prawa pracy, przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy;

8) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych;

9) dba¢ o dobro CUW, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,;

10) przestrzegac zasad wspoétzycia spolecznego;
11) podnosi¢ swoje kwalifikacje;
12) poddawaé si¢ okresowej ocenie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych;

13) ochraniaé prowadzong dokumentacj¢ przed utrata, zniszczeniem, kradziezg i dostgpem 0s6b
nieuprawnionych;
14) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie zakladu pracy;
15) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
16) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;
17)uczestniczy ¢ w procesach kontroli zarzadczej CUW;
18) przestrzegaé zasad obiegu dokumentéw organizacyjnych i finansowych w CUW;
19) wykorzystywaé czas pracy w pelni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
3. Pracownik nie moze:
1) korzysta¢ z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia CUW dla celéw prywatnych;
2) wykorzystywaé informacji dokumentacyjnej i innych informacji CUW dla celow
niezwiazanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;
3) postugiwaé si¢ nazwa ,,Centrum Ustug Wspélnych” przy zatatwianiu spraw prywatnych.
4, Pracodawca jest upowazniony do przegladania zawartosci poczty sluzbowej pracownikow
w zakresie uzasadnionym ochrong jego interesow, na zasadach wskazanych w dokumencie
okreslajacym zasady zarzadzania bezpieczenstwem informacji, obowigzujacym w Centrum Ustug
Wspolnych.
5. Pracownik obowiazany jest sumiennie i starannie wypelnia¢ polecenia przelozonego, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub dokumentami konstytuujacymi stosunek pracy pracownika.
6. Zaniechanie dbalosci o mienie pracodawcy stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.
7. Pracownicy CUW korzystajacy z pomieszczen stuzbowych zobowiazani sg do ich uzytkowania
w sposob zgodny z przeznaczeniem. Do obowigzkéw kazdego z pracownikow w tym zakresie
nalezy przechowywanie po godzinach pracy pod zamknigciem, w sposob uniemozliwiajacy dostep
0séb trzecich wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
pieczatek i pieczeci, przedmiotéw o wigkszej wartosci.

Rozdzial IV
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 6.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. otrzymaé pisemng umowg o prace okreslajacg rodzaj pracy i migjsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego
obowigzkow;

2. zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy, Regulaminem organizacyjnym oraz pozostatymi
przepisami prawa pracy obowigzujagcymi CUW;
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3. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, szkolenie stanowiskowe, zapozna¢ si¢ z przygotowang przez
pracodawcg oceng ryzyka zawodowego, a takze potwierdzi¢ na piémie fakt zapoznania sig
z tymi dokumentami;

4. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku;

5. potwierdzié¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wiasnorgcznego podpisu na liscie
obecnosci.

§7.

. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy w celach stuzbowych lub prywatnych wymaga
uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy
przed zakonczeniem pracy, badz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest
rowniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren CUW w sprawach stuzbowych lub prywatnych moze nastapi¢
za zgoda dyrektora CUW, badz pod jego nicobecnos¢ za zgoda pracownika, ktory jest
upowazniony do zastepowania dyrektora podczas jego nieobecnosci 1 winno mieé
odzwierciedlenie w ewidencji wyj$é prywatnych lub stuzbowych.

. Pracownikom przystuguja 15 minutowe przerwy wliczane do czasu pracy - przy dobowym
wymiarze czasu pracy.

§ 8.
. Przebywanie pracownika na terenie CUW poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgoda dyrektora CUW.

. Czas przebywania w CUW po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w rejestrze nadgodzin.

§9.

. Dyrektor CUW moze wprowadzi¢ dodatkowo dni wolne od pracy w zamian wyznaczajac dni do
odpracowania.

. Terminy udzielania dodatkowych dni wolnych od pracy oraz sposob ich odpracowania okresla
Dyrektor CUW w formie zarzadzenia.

§ 10.

Pracownikowi, ktory na polecenie dyrektora CUW wykonywat pracg w dniu dla niego wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzieh wolny winnym terminie, udzielony do konca okresu
rozliczeniowego.

§11.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty i pieczgcie oraz sprzet znajdujacy si¢ na stanowisku.

§ 12.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest w szczegblnoscei do:

1) zabezpieczenia SwWojego stanowiska pracy i pomieszczenie, ktore opuszcza;

2) sprawdzenia izabezpieczenia komputerdéw, telefonow, wszelkich urzadzen elektrycznych,
zawordw wodociggowych;

3) zamkniecia drzwi i okien.

§ 13.

Zabrania sie, bez zgody dyrektora, wynoszenia z CUW materiatéw i urzadzen stanowigcych
wlasnogé pracodawcy badz jemu powierzonych.



§ 14.

Zabrania sie wykonywania w CUW prac prywatnych lub z wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez wyraznej zgody dyrektora.

§ 15.
1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania CUW przyjmuje codziennie dyrektor w godzinach
pracy CUW.
2. Obstuga interesantéw CUW winna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem uprzejmosci.
§ 16.

Akta, pieczatki, komputery, drukarki, kserokopiarki, faksy, telefony i inne urzadzenia winny by¢
zabezpieczone przed dostgpem dla 0séb postronnych.

Rozdzial V
ROZKLAD I SYSTEM CZASU PRACY

§17.
1. W CUW obowiazuje podstawowy system czasu pracy, a tydzien pracy obejmujg dni od
poniedziatku do piatku.
2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w CUW  lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
4, Poranocna w CUW trwa od godz.22.00 do godz. 6.00.

§ 18.

1. Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CUW wprowadza si¢ przecigtny pigciodniowy
tydzien pracy i miesieczny okres rozliczeniowy, za wyjatkiem kierowcy ktorego obowigzuje
trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

2. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wigta okreslone w przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa, a takze dni wolne wynikajace z przecigtnego pieciodniowego tygodnia
pracy.

3. W CUW obowiazuje podstawowy wymiar czasu pracy w godzinach:

1) dla stanowisk urzedniczych od 7.30 do 15.30 — od poniedziatku do piatku,
2) dla stanowisk pomocniczych od 7.30 do 15.30- od poniedziatku do pigtku.
3) dla kierowcy od 7.00 do 15.00- od poniedziatku do piatku

4. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy,
na podstawie odrgbnego porozumienia.

5. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych
i podyktowana jest szczegblnymi potrzebami pracodawcy, moze wynosi¢ maksymalnie 250
nadgodzin w ciggu roku dla jednego pracownika.

6. Jezeli wymagaja tego potrzeby CUW, pracownik , na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.

7. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych
sie dzie¢émi w wieku do o$miu lat.
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8. Czas pracy pracownikow o lekkim stopniu niepelnosprawnosei wynosi 8 godzin na dobe 1 40
godzin tygodniowo.

9. Czas pracy pracownikow o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci Wynosi
7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

10.  Szczegolowe zasady okreslajace czas pracy 0s6b o ktorych mowa w ust. 819 stanowig
wiasciwe przepisy, w szczegélnosci — ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych.

11. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 19.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajaca godziny rozpoczgeia i zakonczenia
pracy, wszelkie zwolnienia od wykonywania pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Pracodawca udostepnia te ewidencjg pracownikowi na jego zyczenie.

3. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez dyrektora CUW.

4. Za prace w niedzielg i $wigto uwaza sie prace wykonywang migdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 w nastgpnym dniu.

Rozdzial VI
7ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY

§ 20.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o niemoznoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny
z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

7 W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz do chwili, w ktoérej miat rozpoczac
wykonywanie pracy w danym dniu, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeglnymi
okolicznodeiami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku
wtym, w szczegdlnosei, jego oblozng chorobe polaczong zbrakiem lub nieobecnoscig
domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
pracodawce o przyczynie nieobecnodci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa
wyzej.

§ 21.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawey pracownik przedkiada niezbgdne dowody
w tym zakresie.

7 W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej;
2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za$wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;



3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki
§22.
Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢ w szezegolnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawiajacy za$wiadczenie
lekarskie przekazuje zaswiadczenie lekarskie na elektroniczng skrzynke podawczg Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb =zakaznych - wrazie odosobnienia pracownika zprzyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - wcharakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§23.
W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego  przetozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzjg o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

ROZDZIAL VII
URLOPY

§ 24.

1. Pracownicy korzystaja z urlopéw wypoczynkowych na zasadach wynikajacych z Kodeksu pracy.
2. Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala pracownik na stanowisku ds. organizacyjno
- pracowniczych
3. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozkladem czasu pracy.
§ 25.

1. Urlopoéw wypoczynkowych udzielajg:

1) Dyrektorowi CUW — W6jt Gminy;

2) Pracownikom — Dyrektor CUW.

2. Urlopy udzielane sa zgodnie z rocznym planem urlopéw, z wylaczeniem urlopow, o ktérych
mowa w art. 167 Kodeksu pracy, udzielanych na zadanie pracownika w wymiarze
nieprzekraczajacym 4 dni w roku kalendarzowym.
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3. Niezaleznie od urlopu na zadanie, o ktorym mowa W ust. 2, w wyjatkowych sytuacjach urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony — na wniosek pracownika — poza planem urlopow.

§ 26.

1. Podstawe opracowania rocznego planu urlopéw wypoczynkowych w Centrum Ushug Wspoélnych
stanowia plany indywidualne, skiadane do 15 marca na dany rok.

2. Plany urlopow wypoczynkowych sporzadza Dyrektor CUW na podstawie wnioskow
pracownikéw, uwzgledniajgc obowigzek zabezpieczenia normalnego toku pracy Centrum.

§27.

Roczny plan urlopu wypoczynkowego Dyrektora CUW zatwierdza Wo¢jt Gminy Kutno,
na podstawie ztozonego wniosku.

§ 28.

1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w ktérym
uzyskatl prawo do urlopu.

2. Urlopy powinny by¢ wykorzystywane w calosci. Na wniosek pracownika urlop mozna
wykorzysta¢ w czgéciach. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownicy winni wykorzysta¢ najpozniej do
kofca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego. Zasada wyrazona w zdaniu poprzednim
nie dotyczy urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w § 19 ust. 2 Regulaminu.

§ 29.

1. Dokumentem potwierdzajagcym prawo do korzystania z urlopu wypoczynkowego w okreslonym
terminie jest wniosek urlopowy wypelniony przez pracownika i podpisana przez udzielajacego
urlop.

2. Pracownik obowiazany jest uzyska¢ wniosek urlopowy najpdzniej na 2 dni przed terminem
rozpoczecia urlopu.

3. Obowiazek wyprzedzajacego uzyskania wniosku urlopowego nie dotyczy przypadkow
wyjatkowych, wymagajacych natychmiastowego udzielenia urlopu.

4. Dyrektor CUW zapewnia Scisle przestrzeganie przepisow o urlopach oraz wlasciwe
ewidencjonowanie wykorzystanych urlopow.

§ 30.
1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskac urlop bezptatny.
2. Urlopu bezplatnego udziela Dyrektor CUW.

§ 31.
1.Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego prawo do zwolnienia od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jesli niezbgdna jest obecno$é pracownika (Art. 148! KP).
7Za okres tego zwolnienia przystuguje 50% wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku zlozonym
w danym roku kalendarzowym.
3. Pracodawca jest obowigzany udzielié zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek zlozony
przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
4. O koniecznosci wykorzystania zwolnienia pracownik obowigzany jest powiadomi¢ swojego
przetozonego 1 pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - pracowniczych.
5 Zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy udziela si¢ proporcjonalnie do tego wymiaru, a niepetng godzing zaokragla
sie w gore do pelnej godziny,



6. Przepis ust.] 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.

§ 32.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujagcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych zgodnie z Art. 173' KP.

2. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z jego
rozktadem czasu pracy.

3. Urlopu opiekuficzego udziela si¢ na wniosek pracownika zloZzony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. O zamiarze korzystania z urlopu opiekuriczego pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢
swojego przetozonego i pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - pracowniczych.

5. Za okres urlopu opiekunczego nie przystuguje wynagrodzenie

§ 33.

Pracownicy CUW, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepisow
szczegblnych, obowiazani sa ztozy¢ dokumenty potwierdzajagce te prawa pracownikowi
na stanowisku ds. organizacyjno — pracowniczych.

Rozdzial VIII
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie spraw osobistych
i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

§:35.

1. Pracodawca udziela zwolnien od pracy, w tym do celéw prywatnych, na umotywowany wniosek
pracownika, jezeli nie zaktéci to toku pracy CUW. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie
przyshuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Odpracowanie powinno odby¢ sig¢ do konica okresu rozliczeniowego. Odpracowanie nie moze
narusza¢ zasad okreslonych w prawie pracy dotyczacych odpoczynku i pigeciodniowego tygodnia
pracy.

§ 36.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy iprzepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

2. W szezegdlnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadow, prokuratury, policji, itp.;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedace]j
przedmiotem wezwania;



3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) bedgcego krwiodawceg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;
5) na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teéciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje, na wniosek
pracownika, zaswiadczenie okreslajgce wysoko$¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia
w celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu rekompensaty pienigznej ztego tytutu,
w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

4. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdzial IX
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 37.

. Wynagrodzenie za pracg wyplaca sie z dotu raz w miesigcu, nie pozniej niz na dzien 26 kazdego
dnia miesiaca kalendarzowego, w miesigcu w ktérym jest wymagane.

—_

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy lub dniem
ustalonym jako Swigto, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym poprzedzajgcym ten
dzien.

(98]

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

Rozdzial X
BEZPIECZENSTWO I OCHRONA MIENIA
§ 38.

1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i 0s6b przebywajacych na terenie CUW oraz
w celu ochrony mienia i zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
CUW na szkode, w CUW wprowadzono szczegdlny nadzor w postaci srodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).
2. Systemem monitoringu sa objete nastepujace obszary:
1) drzwi wejsciowe;
2) ciagi piesze;
3) brama wjazdowa;
4) dziedziniec;
3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
4. Monitoring nie przetwarza danych dzwigkowych.
5. Nagrania obrazu przetwarzane s3 wylacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane,
i sa przechowywane przez okres 30 dni od dnia nagrania.
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6. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postgpowaniu, termin okreslony w pkt. 5 ulega przediuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia post¢powania.

7. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w pkt. 5 lub 6, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig
inacze;j.

8. Teren monitorowany oznaczony jest tablicami informacyjnymi.

Rozdzial XI
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 39.

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, nie
wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie czasu pracy,
o ktérym mowa w art. 139 kodeksu pracy.

2. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy,

o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy, oraz delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. CUW nie zatrudnia os6b mtodocianych.

W

Rozdzial XII

OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA , HIGIENY PRACY i OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 40.

Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie 1izycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 41.

Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig
z wykonywang przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi
stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi,
zatrudnionemu na takim stanowisku.
§ 42.
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
2. Pracodawca  obowiazany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
badania kontrolne oraz inne badania specjalistyczne wynikajace z potrzeb na zajmowanym
stanowisku pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 43.

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz zprzepisami
przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegolowe instrukcje iwskazowki dotyczace
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowisku pracy.
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3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomo$¢  przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 44.
1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niezbgdnych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych na zajmowanym stanowisku pracy. Wykaz $rodkéw ochrony
indywidualnej stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.

2. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy 1 obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ckwiwalent pienigzny i informuje pracownika o formie i wysokosci wyplacanego ekwiwalentu.

§ 45.

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

1) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) braé udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

5) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspolpracownikow a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie;

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp;

7) niezwhocznie zawiadomi¢ przetozonego, jezeli stan zdrowia na to pozwala, gdy ulegnie
wypadkowi na terenie CUW.

§ 46.

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy, oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Dopuszczenie do pracy pracownika bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogblnych oraz
dotyczgcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktoérych czgstotliwosc i czas trwania okresla
pracodawca, z uwzglgdnieniem wymogow okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.

237° kodeksu pracy.
§ 47,

Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu oraz e-papierosow na terenie zakladu pracy jest
zabronione.

Rozdzial XIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 48.
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1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca moze
stosowac:

1) karg upomnienia,
2) kare nagany,
2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zle iniedbale wykonywanie pracy, psucie materialéw, narzedzi iurzadzen, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosdci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy, takze poza czasem pracy,

5) niewykonywanie polecen przelozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspélpracownikow, polegajacy —mu.in.
na lekcewazacym i aroganckim zachowaniu czy kwestionowaniu kompetencji,

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaé rowniez
karg pieniezna.

§ 49.

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa, moze wnies¢
sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

§ 50.

Naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych stanowig naruszenia obowiazkoéw,
o ktérych mowa w § 5 regulaminu.

Rozdzial XIV

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU,
PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACJI

§51.

1. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposéb zatrudnienia, powinni by¢ réwno traktowani
w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

c) awansowania,

d) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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- w szczegolnoéci bez wzglgdu na pleg, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna.

7 Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposredni lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych wust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej 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 warunkow
satrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te
nie moga by¢é uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej
sg ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

5. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to moga
sie sktadaé fizyczne, werbalne Jub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie przez
pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest
w szczegodlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

7. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria

dyskryminacyjne, 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 nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu  warunkoéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

8. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci.
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9. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

1) Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

2) Pracami o jednakowej wartodci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem =zawodowym, a takze
o poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

10. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalanie na podstawie odrgbnych przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajace] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial XV
PRZEPISY KONCOWE

§:52;

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy zastosowanie majg przepisy
prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeksu Pracy.

2. Niniejszy Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
3. Niniejszy Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.
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CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
Gminy Kutno
ul. Wincentego Witosa 1

99-300 KUTNO .
tel. 24355-70-23, fax 24 355-70-21 Zalgcznik Nr 1
NIP 7752650224 REGON 365234293 do Regulaminu Pracy

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie art. 176 ustawy Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. Nr z 2017 poz. 796).

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym w tym r¢cznym transportem
ciezaréw oraz wymuszong pozycjj ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywcezej — 20 kJ/min, jednoczesnie:

1) kobietom karmigcym dziecko piersia, gdy przekraczaja 4.200 kJ na zmiang roboczg, a
przy pracy dorywczej — 12,5 kJ/min.

2) kobietom w cigzy, gdy przekraczajg 2.900 kJ na zmian¢ roboczg, a przy pracy
dorywczej — 7,5 kJ/min.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
1) kobietom:
— 12 kg - przy pracy statej,
— 20 kg - przy pracy dorywczej.
2) kobietom karmiacym dziecko piersia:
— 6 kg - przy pracy stalej,
— 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - ciezaréw o masie
przekraczajace]

1) kobietom:
— 8 kg - przy pracy statej,
— 12 kg - przy pracy dorywcze;j.
2) kobietom karmigcym dziecko piersia:
— 4 kg - przy pracy stalej,
— 6 kg - przy pracy dorywczej.

4. Ponadto kobietom w cigzy niedopuszczalne s3:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgceej 3 kg;,

2) reczna obstuga elementow urzadzen (dZwigni, korb, kot sterowniczych, itp.);

3) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

4) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

5) prace w pozycji wymuszonej;

6) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym
8 godz. na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie






moze jednorazowo przekracza¢ 50 min., po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-min. przerwa, wliczana do czasu pracy.
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia niedopuszczalne s3:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac,
jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od 1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegdlnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-min.
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy niedopuszczalne sg:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godz. dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB;

b) szczytowy poziom dZzwigeku C przekracza wartos¢ 130 dB;

¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy lub hatas ultradzwigkowy.
3) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego

Dla kobiet w cigzy niedopuszczalne s3:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia niedopuszczalne sg prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujace okreslone w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig niedopuszczalne sa:
1) prace w wykopach, w zbiornikach i kanatach;
2) prace pod ziemia w kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);






4)

S)

7

inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym:
gaszenie pozar6w, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozplodnikow.

prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi;

prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych;

dla kobiet w ciazy niedopuszczalne sa prace na wysokosci:

— poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, majacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),

— wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Srodki ochrony indywidualnej i osobistej

STANOWISKO Zakres wyposazenia Okres uzytkowania
' kamizelka lub kurtka odblaskowa dla |
Kierowca samochodu kierowcow, dzigki ktorej bedzie 24 mc }
osobowego widoczny z odlegtosci 300 metréw

okulary ochronne z filtrem UV 400 II
lub III kategorii, ostaniajace oczy przed
| dziataniem silnego slonca i
pozwalajace na prowadzenie pojazdow

w kazdych warunkach 24me ;
atmosferycznych, ‘
|
|
| _}e;kawice ochronne i 6paI: 1;a 12 mc

mydio w plynie lub kostce 6L na1_2mc lub”172”

kostek na 12 mc

- re;czn-ik_j_ear-lo;azowy | 12rolek o dt. 200

listkow







