Zarzadzenie Nr 13/2021
Dyrektora Gdanskiego Centrum Wspélnych Ustug Wspéinych
z dnia 20 wrzesnia 2021r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Gdaniskiego Centrum Ustug Wspéinych
w Gdansku

Na podstawie art. 42 ust. 1 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019r., poz.1282), art.1048§ 1i § 17, art. 104", art. 1042, art, 1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. 2020r., poz. 1320) oraz § 14 pkt
11 Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych nadanego
Zarzadzeniem Nr 8/2021 Dyrektora Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych z dnia
30 czerwca 2021r. zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Pracy Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych , w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Pracy powierza sie Zastepcom
Dyrektora GCUW .

§ 3.1. Zobowigzuje sig kierownikow komorek organizacyjnych Gdanskiego Centrum Ustug
Wspolnych do zapoznania z trescig Regulaminu  Pracy wszystkich podlegtych
pracownikow.,

2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z trescig Regulaminu ktére jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie nr 1/2017 Dyrektora Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gdanskiego Centrum
Ustug Wspélnych.

§ 5.1. Zarzadzenie nalezy podac¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Gdansku
www: bip.gdansk.pl/gcuw w dniu podpisania.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

p. 0. Dyrektor

g Wspolnych

Grzegprz Sz€zuka






Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2021 Dyrektora
Gdansk|ego Centrum Ustug Wspdlnych z dnia
........................ _‘i L 2021 1

REGULAMIN PRACY

Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

(dalej GCUW)

Ustalony na podstawie art. 104 (1) -104 (3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy-
dalej Kodeks Pracy - (Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 tj. z pdZn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane
na ich podstawie, w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowa.

Gdansk, 2021
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem obowigzujg przepisy Ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje zatgczone do jego akt osobowych.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

AW N =
— et e

6)

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Gdanskie Centrum Ustug Wspoinych,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora GCUW,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora GCUW,
Przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe bedgcg bezposrednim przetozonym
pracownika,

Pracodawcy lub Zaktadzie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Gdanskie Centrum Ustug
Wspéinych,

Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku
pracy.

ROZDZIAL 1l
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1)
2)

5)
6)

szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika,

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

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

rowno traktowac wszystkich pracownikéw i przeciwdziata¢ wszelkim formom
dyskryminacji. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu



na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy,

7) przeciwdziata¢ mobbingowi; Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgc na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

8) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

10) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11)stwarza¢ pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po zakonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do naleznego wykonywania pracy,

12)zaspokaia¢ w miare posiadanvch srodkéw socialne potrzebv pracownikow.

13)informowal pracownikbw w sposéb przyjety u danego pracodawcy
o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony, o wolnych miejscach pracy,

14) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza), w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi Swiadectwo pracy.

15)stosowac obiektywnie i sprawiedliwie kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikow.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1) zatrudniania i zwalniania  pracownikéw, ustalania  warunkéw  pracy
i ptacy w ramach obowigzujgcych regulamindw, przepiséw prawa pracy,

2) okres$lania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcymi przepisami,

3) przyznawania nagrod i wyréznien,

4) udzielania kar, upomnien i nagan,

5) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

6) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspoétzycia
spotecznego.

§ 6. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe
stanowigce wtasnosc pracownika.



ROZDZIAL 1l
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika GCUW

§ 7. Do podstawowych obowigzkow pracownika Centrum nalezy:

1) wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
o prace,

2) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy i wykorzystywac go w petni
na prace zawodowa,

3) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) przestrzegac przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8) wykonywa¢ prace wynikajgce z zadan statutowych GCUW bezstronnie
i w terminie,

9) wykonywac prace z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci wobec innych oséb.

§ 8. Pracownik Centrum nie moze wykonywac zajeC pozostajacych w sprzecznosci
z obowigzkami pracownika samorzadowego lub zwigzanych z zajeciami wykonywanymi
w ramach obowigzkdéw stuzbowych, ktére wywotujg uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownosc.

§ 9. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz okreslic jej charakter, jesli takg
dziatalnos¢ prowadzi.

2. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej sktada sie Dyrektorowi GCUW,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na ww. pracownika jest naktadana kara upomnienia albo nagany
w oparciu o przepisy Kodeksu pracy.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 8 1 Kodeksu Karnego.

5. Na zadanie osoby upowaznionej do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,
w przypadkach okreSlonych w przepisach ustawowych, pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych zobowigzani sg do sktadania os$wiadczenh o stanie
majatkowym.

§ 10. Pracownikowi GCUW zabrania sie:
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1) spozywania na terenie Centrum napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie GCUW pod wplywem takich napojow
lub srodkow,

2) palenia tytoniu, w tym e -papierosow na catym terenie GCUW,

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedgcych wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatdw do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg, przy czym pracodawca jest uprawniony
do kontroli wykonywania przez pracownika ww. obowigzku, m.in. poprzez weryfikacje
i dostep do wszystkich danych znajdujacych sie na sprzecie stuzbowym,

6) stosowania mobbingu w stosunku do wspotpracownikow.

§ 11. Pracownikowi GCUW przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy
o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
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podczas urlopow oraz odpoczynku na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu Pracy,

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP,

5) do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych w réinych formach
i na zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

ROZDZIAL IV
System i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§ 12. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy,
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 13. 1. W GCUW obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Tydzien roboczy obejmuje
dni od poniedziatku do pigtku.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym trzech miesiecy.

3. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscia, zaliczong do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

4. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa na positek wliczana do czasu pracy.

5. Dodatkowe przerwy w pracy mogg odbywac sie tylko na zasadach wyjscia prywatnego.
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6. Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy godzing 22:00 a 6:00.

7.Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace w godzinach od 7:00 rano w dzien $wigteczny
lub niedziele do godziny 7:00 rano dnia nastepnego.

8. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu, uwzgledniajgc m.in. prace w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych.

§ 14. 1. 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.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna, jesli wymagaja tego potrzeby GCUW.

3. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych nie moze by¢ wydane
w stosunku do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych piecze nad
osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$smiu lat.

4. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyraZzne polecenie
bezposredniego przetozonego. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej wymaga
akceptacji Dyrektora.

5. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym
od pracy, odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych (art. 42 ust. 4).

6. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci prace bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych (art.151 (4)
Kodeksu Pracy).

§ 15. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegoblnego pracownika Centrum 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 16. 1. Pracownicy GCUW rozpoczynajg prace o godzinie 07:30, a koriczg o 15:30.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami zaktadu pracy pracodawca jest uprawniony
do wprowadzenia jednego dnia rozktadu czasu pracy, w ktérym wskazani przez pracodawce
pracownicy bedg wykonywali prace w godzinach od 10:00 do 18:00. Pracodawca wyznacza
pracownikowi jeden dzien w tygodniu, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajagcym, w terminie
co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem pracy w ww. godzinach.

3. Kadra kierownicza Centrum, tj. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy
i jego zastepcy, Kierownicy i Zastepcy Kierownikow oraz osoby funkcyjne, otrzymujgce
dodatek funkcyjny, mogg wnioskowac o zgode na zastosowanie wobec tych pracownikéw
zadaniowego czasu pracy. Zgody na zadaniowy czas pracy udziela Dyrektor. Czas czynnosci
niezbednych do wykonywania powierzonych zadan ustalony bedzie w porozumieniu miedzy
pracodawcg a pracownikiem.



4. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy w indywidualnym rozktadzie
czasu pracy na uzasadniony wniosek pracownika.

ROZDZIAL V
Urlopy

§ 17. 1. Pracownikowi GCUW przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z czego co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej, niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢, na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

4. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu akceptuje bezposredni przetozony.

§ 18. 1. Urlopy w Centrum s3 udzielane przez Dyrektora na podstawie planu urlopdw,
USTaIloONyMm przez pracogawce na poastawie WNiosKOw pracownikow.

2. Plan urlopow sporzadzany jest corocznie do 31 stycznia, na kalendarzowy rok biezacy.

3. Zmiana zaplanowanego urlopu wymaga wniosku pracownika i akceptacji jego
bezposredniego przetozonego.

4. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 19. Dyrektor GCUW moze, na umotywowany wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia ciggtosci proceséw pracy.

ROZDZIAL VI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 20. 1. Pracownikom Centrum przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
W umowie o prace.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu miesigca.

3. W przypadku, gdy ostatni dzieh miesigca przypada w niedziele, Swieto lub dzien wolny
od pracy wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba Zze pracownik ztozyt, w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
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5. W przypadku wymienionym w ust. 4 - pracownik podejmuje wynagrodzenie
w banku w formie ,autowyptaty”.

ROZDZIAL VII
Organizacja i porzadek pracy

§ 21. 1. Obowigzkiem pracownika GCUW jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Poiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, niz wynika
to z rozdziatu IV niniejszego Regulaminu, a takze przebywanie poza miejscem pracy
w godzinach pracy, wymaga uprzedniej zgody lub polecenia bezposredniego przetozonego.
Dopuszcza sie forme korespondencji elektronicznej miedzy przetozonym a pracownikiem.

3. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy lub przebywanie
w pomieszczeniach GCUW w dni wolne od pracy nalezy uzyska¢ pisemng zgode
bezposredniego przetozonego. Dopuszcza sie takze forme korespondencji elektronicznej
miedzy przetozonym a pracownikiem.

4. Pracownicy zobowigzani sg do utrzymywania i przestrzegania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach biurowych, pomocniczych i socjalnych.

5. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zabezpieczyC stanowisko pracy,
dokumenty i narzedzia pracy.

§ 22. 1. W przypadku spoéznienia pracownik Centrum winien niezwtocznie zgtosi¢ sie
do przetozonego, celem dokonania usprawiedliwienia.

2. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ zawiadomienie osobiscie, za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem korespondencji elektronicznej albo droga
pocztowa, przy czym w tym przypadku za date powiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg m. in.:

a) Zaswiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.

b) Decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakainych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.



c) Pisemne oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza, oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego
opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust.1
ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienigeznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub
dziennego  opiekuna.  potwierdzone przez pracownika za zgodnosc
z przedstawionym dokumentem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajgca o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011r.
0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke
nad dzieckiem.

d) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony RP, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie W sprawach 0 wykroczenia
- w charakterze stronv lub Swiadka w postepowaniu prowadzonvm przed tvmi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie.

e) Pisemne os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia lub bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

w przypadkach wskazanych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 23. 1. Pracownicy Centrum zobowigzani sga do potwierdzenia przybycia do pracy
i obecnosci podpisem na liscie obecnosci lub poprzez odbicie indywidualnej karty
elektroniczne;j.

2. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy, w celu zatatwienia spraw stuzbowych, potwierdza
kazdorazowo opuszczenie i przybycie do pracy wpisujgc sie do ksiegi wyjs¢ stuzbowych.

§ 24. 1. Wyjscie prywatne w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko za uprzednig zgodg
bezposéredniego przetozonego. Czas ten powinien zosta¢ odpracowany w dniu
i godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy, w celu zatatwienia spraw prywatnych, potwierdza
kazdorazowo opuszczenie i przybycie do pracy wpisujac sie do ksiegi ewidencji wyjsc.

§ 25. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika organizuje bezposredni przetozony.

§ 26. 1. Pracownik Centrum w chwili podjecia pracy otrzymuje niezbedny do jej wykonywania
narzedzia oraz sprzet.

2. Wyznaczony pracownik administracyjny prowadzi indywidualne kartoteki przydzielonego
sprzetu.
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3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony sprzet.

4. Z przydzielonego sprzetu pracownik winien rozliczy¢ sie w chwili rozwigzania stosunku
pracy. Podstawa rozliczenia sie przez pracownika jest karta obiegowa.

ROZDZIAL VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

8 27. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw Centrum ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 28. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o sprawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
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lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

7. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare
za niebytg przed uptywem tego terminu.

8. Pracownik, ktory wskutek nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnos¢
materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

—— ——— -

NV LWLIMNL. ;‘I{
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
oraz ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

§ 29. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w GCUW odpowiedzialnos¢ ponosi Dyrektor.,

2. Dyrektor jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigc
nauki i techniki.

3. Dyrektor w szczegdInosci jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybiert w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

¢) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy,

d) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

e) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikéw mtodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw z niepetnosprawnosciami w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych,

f) zapewniac¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

g) zapewnia¢ wykonanie zalecerh Spotecznego Inspektora Pracy, o ile taki zostanie przez
zwigzki zawodowe powotany,




h) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozardow i ewakuacji pracownikow.

§ 30. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w zaden sposéb nie mogg obcigzac pracownikow.

§ 31. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

8 32. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla zdrowia, zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb,
podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia
z przetozonym - na miare ich wiedzy i dostepnych srodkow technicznych.

§ 33. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia albo Zycia pracownika lub
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem dla innych oséb, pracownik
ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

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

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

1) brac udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywal prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazoéwek przetozonych,

3) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

5) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziatac z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 35. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. 1. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony p.poz. przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Szkolenie to prowadzi pracownik stuzby bhp.

3. W okreslonych przepisami terminach pracownik przechodzi okresowe szkolenia
w tym zakresie. Szkolenia p.poz. prowadzone s3 tgcznie ze szkoleniami BHP.

§ 37. 1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosuje niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajgce to ryzyko, informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

2. Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas wstepnego szkolenia BHP.
W momencie aktualizacji kart ryzyka zawodowego, kazdy pracownik zostaje niezwtocznie
zapoznany z nowa kartg ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy.

§ 38. Pracownikom Centrum przydzielana jest nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajagcej przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w Srodowisku pracy, na zasadach
okreslonych w tabeli (Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu) i zgodnie z zasadami
gospodarowania odziezg roboczg (Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

§ 39. Pracodawca zapewnia S$rodki czystosci w postaci mydta w plynie i recznikéw
papierowych. Srodki te znajduja sie w toaletach oraz pomieszczeniach socjalnych.

§ 40. Zapewnia sie pracownikom pracujgcym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy przy monitorze ekranowym (4 godziny dziennie), okulary korygujgce wzrok
w przypadku, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe stosowania takich okularéw. Zasady
zapewnienia pracownikom okularéw okreslone sg w Zatgczniku Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 41. Pracownik GCUW, ktéry powzigt wiadomos¢ o wypadku, niezwiocznie zapewnia
poszkodowanemu opieke, w szczegélnosci sprowadzajgc fachowg pomoc medyczng,
a w miare mozliwosci udzielajgc poszkodowanemu pierwszej pomocy.

§ 42. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig, okresla Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 43. Pracodawca zatrudnia pracownikéw mtodocianych w celu odbywania przez nich
przygotowania zawodowego. Rodzaj prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego
w Gdanskim Centrum Ustug Wspdlinych okreéla Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

\ \}
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§ 44. Pracodawca zatrudnia réwniez pracownikéw miodocianych w innym celu,
niz przygotowanie zawodowe. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym,
zatrudnionym w innym celu, niz przygotowanie zawodowe w Gdanskim Centrum Ustug
Wspolnych stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 45. W celu umozliwienia zapewnienia szczegélnej ochrony zdrowia pracownikom
mtodocianym sporzgdza sie wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym, ktoéry
stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL X
Nagrody

§ 46. 1. Dyrektor jest uprawniony do przyznania nagréd pracownikom GCUW, ktérzy przez
wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie
jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajq sie szczegolnie do wykonania zadan zaktadu pracy.

2. 0 przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony przez dyrektora GCUW na pismie.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
Monitoring wizyjny

§ 47. 1. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenfistwa obywateli, ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pracownikéw, w tym m. in. zapobiezenia czynom
skierowanym przeciwko nim, ochrony mienia, zachowania tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, wprowadzony zostaje monitoring
wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowanie w zaktadzie pracy kamer
i innych wiasciwych urzgdzen stuzacych jego funkcjonowaniu.

2. Monitoring wizyjny prowadzony jest catodobowo.
3. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie wytgcznie w dyspozycji pracodawcy.
4. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i pomieszczen socjalnych.

§ 48. 1. Reguly obserwacji, rejestracji oraz sposobu zabezpieczania i udostepniania
gromadzonych danych ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia, w formie Regulaminu
Monitoringu Wizyjnego.

2. Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu wizyjnego jest przechowywany
na zasadach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne Rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO).
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3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin 3 miesiecy ulega przedituzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

5. Za przechowanie i zniszczenie materiatdw po uptywie okreslonych powyzej terminow
odpowiada upowazniony przez Dyrektora do tych czynnosci pracownik.

6. Po uptywie okresow przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe, podlegajg zniszczeniu.

§ 49. 1. Dostep do materiatow utrwalonych przez urzadzenia monitoringu wizyjnego,
mozliwy jest wytacznie do realizacji celow okreslonych w 8 47. ust.1 niniejszego Regulaminu,
przez osoby posiadajgce imienne upowaznienie wydane przez Dyrektora.

2 Dnsten nn7n<:f;\hrrh nr:ornwnlknw oraz nsobh nrmfmnn\frh do 1|r7ad7pn rpnqurlllarvrh

obraz mozllwy jest wylacznie w celu dokonania niezbednych czynnosci serwisowych
lub naprawczych.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koricowe

§ 50. 1. Nadzo6r nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

2. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane niniejszym
Regulaminem, stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Gdanskiego Centrum Ustug WspélInych zobowigzani
sg do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig Zarzadzenia Dyrektora Gdanskiego
Centrum Ustug Wspolnych w sprawie nadania Regulaminu Pracy GCUW w terminie 14 dni
od jego podpisania oraz do przekazania zbiorczych list z podpisami podlegtych pracownikéw
do Sekretariatu Dyrektora.

5. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw GCUW.

‘wigzek Nouczycielstwa Polskiego
Jddziol w Gdofisku
k, ul. Uphagena 24

(UZGODNIONO ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI) tel. 58 341 9211
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Za’rqczniﬁgr 1do Regulaminu Pracy GCUW

z dnia

HOeshle

.................. 2021 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ODZIEZY
| OBUWIA ROBOCZEGO

Niezbedne
wyposazenie
w srodki ochrony

Mozliwosc
wyptaty
ekwiwalentu

Lp SEAnOWISk® Br46Y indyw.idualnej oraz *Przewi.dywany’ .
odziez okres uzywalnosci
i obuwie robocze Tak | Nie
R-robocze,
O-ochronne
. O - koszula 12 miesiecy X
L Farer O - polar 12 miesiecy X
R - fartuch 12 miesiecy X
2 | Sprzataczka R - obuwie 12 miesiecy X
O - polar 12 miesiecy X
i iz R - fartuch 12 miesiecy X
S | AR R - obuwie 12 miesiecy X
O - koszula 12 miesiesy X
4 | Kierowca R - kurtka e X
12 miesiecy
ochronna

*okres uzywalnosci dotyczy catego etatu, w przypadku zatrudnienia pracownika na czes¢

etatu okres uzywalnosci nalezy proporcjonalnie wydtuzyc.

(R) odziez robocza

(0) srodki ochrony osobistej

C-Y
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy GCUW
zdnia .....4% U inedyme 2021r.

ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNE])
ORAZ ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM

§ 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow, wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualne;j,
ktore spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze w nastepujacych przypadkach:

:1\ mvnlq nA7ie7 wlacna nrar‘nu\fml/:: mn7a 1iler 7niczrzonin lnih 7narznamin 7ahrr|d7nnu|

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikow, za ich zgodg, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania
bezpieczenistwa i higieny pracy. Nie dotyczy stanowisk, na ktorych sg wykonywane prace
zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych urzadzen technicznych albo prace
powodujgce intensywne brudzenie.

§ 5. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

§ 7. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wiasno$¢
pracodawcy.

§ 8. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy, a pracownik zobowigzany jest do noszenia przydzielonej odziezy roboczej
i uzywania $rodkéw ochrony indywidualne;.

§ 9. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wtasciwosci ochronne i uzytkowe.

§ 10. Jezeli pracodawca nie moze zapewnic prania odziezy roboczej, czynnosci te moga byc
wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptacania przez pracodawce ekwiwalentu
pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

§ 11. Sprzet ochrony osobistej oraz odziez i obuwie robocze uzytkowane sg tylko
W miejscu pracy, zgodnie z przeznaczeniem.
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§ 12. Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej, oraz odziez i obuwie robocze.

§ 13. Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony osobiste;
odnosi sie do pracownika zatrudnionego na caly etat. Pracownicy zatrudnieni na czes¢ etatu
w dniu zatrudnienia otrzymujg caty nalezny sort, tak jak pracownicy petnoetatowi, ale majg
proporcjonalnie do etatu wydtuzony okres uzytkowania.
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Zatgcznik Nr 3 do Rei'gulaminu Pracy GCUW
2 dnia ... dpf RN ... 2021r.

ZASADY ZAPEWNIENIA OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK
PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH PRACY
WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe, ustalono:

§ 1. Zapewnia sie pracownikom pracujgcym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy przy monitorze ekranowym (4 godziny dziennie), okulary korygujgce wzrok
w przypadku, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe stosowania takich okularow.

§ 2. Badania lekarskie przeprowadzane sa na podstawie skierowania na badania wstepne,
okresowe, kontrolne, wystawionego przez pracownika zajmujgcego sie sprawami
kadrowymi.

§ 3. Profilaktyczne badania lekarskie pracownicy wykonujg w placéwce stuzby zdrowia,
z ktorg GCUW ma zawartg umowe.

§ 4. Konieczno$¢ uzywania okularow korygujgcych wzrok, do pracy przy monitorze
ekranowym, musi potwierdzi¢ lekarz sprawujacy profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami GCUW, na wydanym zaswiadczeniu lekarskim o zdolnosci do pracy.

§ 5. Refunduje sie dofinansowanie kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok do kwoty
400,00 zt.

§ 6. 1. Zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok jest Swiadczeniem na rzecz
pracownikow.

2. Podstawg zwrotu kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok jest:

a) Wniosek pracownika (wzor ponizej),

b) kopia zaswiadczenia lekarskiego z adnotacjg lekarza o koniecznosci stosowania
okularéow korygujacych wzrok do pracy przy komputerze,

¢) faktura VAT lub rachunek - wystawione imiennie na pracownika,

d) potwierdzenie przez przetozonego na wniosku, ze pracownik spetnia powyzsze
warunki do pokrycia kosztéw zakupu okularéw.
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o czeSciowe pokrycie kosztu zakupu okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

. Dane dotyczace pracownika:
[mie | Na2Wiske osumusnssmmmmmamsmmmm s sosssmai s

10 £ < 6
Do wniosku zatgczam fakture i zaswiadczenie lekarskie z badan okresowych.

. W/w osoba spetnia warunki do pokrycia kosztéw zakupu okularéw
korekcyjnych/soczewek korekcyjnych* w wysokosci .............c.cuueu... zt

Akceptacja kadr GCUW

.............................................

(podpis przetozonego) (podpis pracownika kadr GCUW)

Wyptata czeSciowego zwrotu kosztéw zakupu okularéw zwolniona jest z podatku
dochodowego (art. 21 ust. 1 pkt. 11 Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym
od oséb fizycznych (Dz.U.2021.1128 t.j., z pézn. zm.) i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
(8 2 ust. 1 pkt. 6 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r.
w sprawie szczegbtowych zasad ustalenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalny i rentowe (Dz.U.2017.1949 t.j.)
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Za’rqcznw 4 do Regulaminu Pracy GCUW
z dnia .48 “””43“%9/ ..................... 2021 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezarow.

Dla kobiet w cigzy:

1

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 klJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:30 N - przy pchaniu, 25 N - przy ciggnigciu;

5. prace w pozycji wymuszonej;
6. prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym

czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

Dla kobiet karmiagcych dziecko piersia:

1.

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kj na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej - 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg -
przy pracy statej, 10 kg - przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegtosc¢ przekraczajgcg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore - po nieréownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$S¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod goére - po nierébwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajacej 4 kg - przy pracy statej, 6 kg - przy pracy dorywczej.

Cay ?
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy GCUW
zdnia Hrehntd, 2021 .

RODZAJ PRAC | WYKAZ STANOWISK PRACY
DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO
W GDANSKIM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

RODZA]J PRAC:

1. Praca z dokumentami.

2. Porzgdkowanie dokumentacji biurowe;.

3. Porzgdkowanie dokumentéw w archiwum: ukfadanie, przenoszenie - doraine
przenoszenie ciezarow z zachowaniem norm wydatku energetycznego
I obcigzenia fizycznego. Podnoszenie ciezarow do 5 Kg po 2,5 kg na kazdg reke
po powierzchniach ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kazdg reke po schodach.

4. Wprowadzanie danych do komputera - praca przy komputerze maksymalnie
2 godziny w ciggu zmiany roboczej.

5. Kserowanie, dokumentow, porzadkowanie poczty.

WYKAZ STANOWISK PRACY:

1. Stanowiska biurowe.
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Zatgcznik do Regulaminu Pracy GCUW
zdnia ... A Wpeomae, 2021 .

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM,
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU, NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE
W GDANSKIM CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

Praca z dokumentami.

Porzagdkowanie dokumentacji biurowe;.

. Porzadkowanie dokumentéw w archiwum: uktadanie, przenoszenie - doraine

przenoszenie ciezaréw z zachowaniem norm wydatku energetycznego
i obcigzenia fizycznego. Podnoszenie ciezaréw do 5 kg, po 2,5 kg na kazda reke

po powierzchniach ptaskich i do 3 kg, po 1,5 kg na kazda reke po schodach.

. Wprowadzanie danych do komputera - praca przy komputerze maksymalnie

2 godziny w ciggu zmiany roboczej.

Kserowanie, dokumentéw, porzgdkowanie poczty.
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Zatgcznik Ne,7 do gulaminu Pracy GCUW
z dnia ... &/ U 2B, 2021 .

WYKAZ PRACWZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1)

2)

3)

4)

Prace polegajgce wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow
oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300

kJ, a w odniesieniu do wysitkdw krétkotrwatych 10,5 kj na minute,

b) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030

kJ;
Reczne diwiganie iprzenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej
25 m przedmiotéw o masie przekraczajgce;:

a) przy pracy dorywcze): dia dziewczgt - 14 kg, dla chtopcow - 20 Kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 8 kg, dla chtopcow - 12 kg;
Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysoko$¢
przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 10 kg, dla chtopcow - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 5 kg, dla chtopcéw - 8 kg;

2. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegolnosci
wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych
informacji i podejmowania decyzji, mogacych spowodowac grozne nastepstwa, szczegdlnie
w sytuacjach przymusu czasowego.

3. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

C 4\%
-4 X

1)

2)

Prace na wysokosci powyzej 3 m, grozgce upadkiem z wysokosci,

Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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