Zarzadzenie nr 1/2023
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
z dnia 13.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu.

Na podstawie art. 1042§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t .j. Dz.U. 2 2022 r.
poz. 1510 ze zm.), w zwigzku z § 7 zatgcznika nr 1 do uchwaty Nr XIl/123/19 Rady Miejskiej Gminy
Rawicz z dnia 18 wrzes$nia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod
nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu.

§3

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 1/2023
Dyrektora GCUW w Rawiczu
zdnia 13.01.2023 r.

REGULAMIN PRACY

Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§1.

1.Regulamin Pracy Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, zwany dalej
»Regulaminem” ustala organizacje pracy i porzagdek wewnetrzny w Centrum oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw centrum bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, wymiar stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
reprezentowane przez Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
pracowniku, nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy,
Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu,

Zastepcy, nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu,

Centrum , nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
pracownikach zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy Centrum, nalezy przez to
rozumiec¢ Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtéwng Ksiegows,

bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumieé przetozonego wskazanego w
Karcie Stanowiska Pracy,

czasie pracy, nalezy przez to rozumieé czas, w ktorym pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy w Centrum lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,

wyposazeniu, nalezy przez to rozumie¢ meble biurowe oraz powierzony sprzet typu
komputer, drukarka lub inny stuzgcy do wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku,



10) urzadzeniach, nalezy przez to rozumie¢ wszelkie urzadzenia pozostajgce na

wyposazeniu pomieszczen Centrum i bedgce w dyspozycji pracownika/pracownikow,
miedzy innymi : telefony, niszczarki itd.

§3.

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy, z
postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie z Regulaminem jest
podpisane ,Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu”, ktére dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 4.

Organizowanie pracy w Centrum nalezy do Dyrektora.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie
swoich zadan.

§ 5.

Bez zgody Dyrektora lub osoby przez Niego upowaznionej nie mozna wydawaé na zewnatrz,
udostepnia¢ dokumentéw i ich skanéw oraz kserokopii i fotokopii chyba, ze dopuszczajg to
przepisy prawa.

Rozdziat 2.

Prawa i obowiazki pracodawcy

§6.

Do podstawowych obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)
4)

5)

Zapoznanie pracownikéw podejmujgcych prace w Centrum z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich
podstawowymi uprawnieniami, oceng pracowniczg, dokumentacjg przetwarzania
danych osobowych oraz wszelka dokumentacja obowigzujgcg pracownikéw w
zakresie porzadku i dyscypliny pracy,

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
predyspozycji i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
przeciwdziatanie dyskryminacji w rozumieniu Kodeksu Pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

kierowanie pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie
zwigzanych tym kosztéw,



6)
7)

8)
9)

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Centrum,

zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz akt osobowych pracownikow,

11) wptywanie na ksztattowanie w Centrum zasad wspotzycia spotecznego,
12) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika,
13) przeciwdziatanie mobbingowi zgodnie z obowigzujgcym w Centrum zarzadzeniem w

sprawie wprowadzenia instrukcji antymobbingowej,

14) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepnianie przepiséw

dotyczacych réwnego traktowania.

15) niezwtoczne wydanie pracownikowi S$wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub

wygasnieciem stosunku pracy.

§7.

Pracodawecy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :

1)
2)
3)

4)

korzystania z wynikédw pracy wykonywanej przez pracownikéw,

okreslenia zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego,

stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikéw.

Rozdziat 3.

Prawa i obowiazki pracownikow

§ 8.

Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan oraz $rodki
publiczne, a w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
ochrona danych osobowych oraz informacji dotyczagcych dobr osobistych
pracownikéw,

wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz zgodnie
Z przepisami prawa,

przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy do celéw stuzbowych zgodnie
z zakresem obowigzkow,

przestrzeganie przepisow i zasad bhp, przeciwpozarowych oraz innych norm
bezpieczenstwa,



7) poszerzanie swojej wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) utrzymywanie w czystosci i porzadku swojego stanowiska pracy, a takze innych
pomieszczen, wskazanych do dyspozycji pracownika,

9) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwfadnymi oraz wspdtpracownikami, wystrzegajac sie
postepowan , ktére mogtyby nosi¢ znamiona mobbingu,

10) uczestniczenie w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

11) niezwtoczne informowanie przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub innych zagrozeniach dla zycia lub zdrowia ludzkiego,

12) dbanie o dobro Centrum, jego mienie i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen,
sprzetu oraz materiatéw zgodnie z przeznaczeniem,

13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

14) aktywne wspieranie dziatan na rzecz poprawy organizacji pracy,

15) ograniczanie rozméw prywatnych do koniecznych,

16) po zakonczeniu pracy, dopilnowywanie nalezytego zabezpieczenia dokumentéw,
pieczatek, wyposazenia i urzadzen.

§9.

Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie
Centrum lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 10.
1. Pracownikowi zabrania sie :
1) palenia tytoniu i wyrobdéw tytoniowych w Centrum,

2) wnoszenia do pomieszczen Centrum i spozywania napojow alkoholowych oraz innych
Srodkdédw ograniczajgcych zdolnosé do wykonywania pracy,

3) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

4) wykorzystywania sprzetu komputerowego i pozostatych urzadzen bedacych
wtasnoscig pracodawcy do celéw prywatnych,

5) samowolnego demontowania sprzetu komputerowego i pozostatych urzgdzen oraz
ich naprawy bez zgody pracodawcy,

6) wynoszenia z budynku Centrum bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
nie bedacych wtasnoscig pracownika.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowac sposéb korzystania przez pracownikow ze stuzbowego
sprzetu komputerowego.



§11.

Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
w szczegolnosci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,

nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie polecen stuzbowych,
nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niestosowne zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspétpracownikéw oraz
interesantow.

§12.

Pracownik, w stosunku do ktdrego zachodzi podejrzenie, ze spozywat w pracy lub stawit sie do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw ograniczajacych zdolno$¢ do
wykonywania pracy — nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

§13.

Do obowigzkdw pracownika przed ustaniem stosunku pracy lub przeniesieniem na
inne stanowisko pracy nalezy protokolarne przekazanie dokumentéw ze swojego
stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi
wskazanemu przez przetozonego.

Kazdy pracownik przed udaniem sie na urlop jest zobowigzany zatatwi¢ w miare
mozliwosci biezgce sprawy, uporzadkowaé akta i przekazaé je pracownikowi
zastepujgcemu, jednoczesnie informujgc go o wszystkich sprawach koniecznych do
zatatwienia podczas jego nieobecnosci.

§ 14.

Pracownikowi przystuguje prawo w szczegdlnosci do :

1)
2)
3)
4)

wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,
jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdéw stuzbowych.



N

Rozdziat 4.

Czas pracy

§ 15.

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

W Centrum obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.

Czas pracy pracownikdw Centrum, nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

W systemie, o ktéorym mowa w ust. 2 dopuszczalny jest ruchomy czas pracy, o ktérym
mowa w art. 140! Kodeksu pracy.-

Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé¢ 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce, poczgwszy od 1 stycznia, a koriczac
na 31 grudnia roku kalendarzowego.

§ 16.

Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zatatwianie spraw osobistych nalezy wykonywa¢ w czasie wolnym od pracy.
Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony na wniosek pracownika, sporzagdzony wg
wzoru stanowigcego zatacznik do Regulaminu Pracy.

Pracownik jest zobowigzany odpracowaé¢ czas zwolnienia, wskazanego ust. 3
wybierajgc dogodny dla siebie termin i przedktadajgc do akceptacji bezposredniego
przetozonego.

Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Za czas zwolnienia od
pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§17.

Ustala sie dla pracownikéw administracyjnych Centrum ruchomy czas pracy od
poniedziatku do pigtku z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,
w ktorym praca trwa 8 godzin na dobe i rozpoczyna sie pomiedzy godzing 6.00 a 8.00,
a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy godzing 14.00 a 16.00.
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2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownika sprzatajgcego pomieszczenia

Centrum ustala sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13.00 do 17.00.

Sobota jest dniem wolnym od pracy.

W szczegodlnych przypadkach pracodawca moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy.

5. Ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku do
spraw kadr.

P w

§ 18.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem :
1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy Centrum,
2) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do 15 minutowej przerwy i przerwa ta podlega wliczeniu do czasu pracy.

Rozdziat 5.

Organizacja pracy

§ 19.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy byt gotowy do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest do potwierdzenia przybycia do pracy wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci.

§ 20.

1. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw
kadr.

§ 21.

Zasady uzytkowania i zabezpieczania sktadnikdw mienia przeznaczonych do celéw stuzbowych
okresdlone zostaty w instrukcji gospodarowania sktadnikami majgtkowymi oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.



Rozdziat 6.

Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 22.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu w wymiarze i na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych.

3. Plany urlopowe sporzadzajg pracownicy w porozumieniu z bezposrednim przetozonym
w terminie do konca | kwartatu roku objetego planem.

4. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu sie z pracownikiem z uwzglednieniem
jego wnioskdéw i stusznych intereséw pracodawcy.

5. Pracownik ma prawo do Zzadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym w dniu rozpoczecia urlopu.

6. W przypadku urlopu na zgdanie, pracownik przekazuje informacje o rozpoczeciu urlopu
telefonicznie do przetozonego i do pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadr.

7. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci uzgodni¢ z osobg zastepujaca
sposob skontaktowania sie z Nim w razie takiej potrzeby.

8. Urlop moze byé podzielony na czesci z tym, ze co najmniej jedna cze$é urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

9. Urlopu niewykorzystanego udziela sie najp6zniej do korica wrzesnia nastepnego roku,

a pracownik jest zobowigzany wykorzystaé ten urlop.

§ 23.

Pracownikowi na uzasadniony wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 24.

O niemoznosci stawienia sie w pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

§ 25.

W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwtocznie, nie pézniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci, osobiscie lub przez inng osobe.



§ 26.

1. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosic¢ sie do przetozonego
w celu wyjasnienia przyczyny spdznienia.
2. Spdinienie pracownik jest zobowigzany odpracowaé w terminie uzgodnionym z

przetozonym.
Rozdziat 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 27.
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

w szczegolnosci :

1) zapoznac pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ biezgce szkolenia dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego
oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku pracy i prowadzié stosowng
dokumentacje w tym zakresie,

4) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 28.

Stanowiska pracy oraz zasady przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw utrzymania higieny osobistej, okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 29.

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do
podstawowych obowigzkoéw kazdego pracownika
2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci :
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
z tego zakresu oraz podda¢d sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczerstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen,
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3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) uzywal przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na
podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac sie
do wskazan lekarza,

6) poddawac sie niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania
pojazdami prywatnymi do celdw stuzbowych,

7) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w miejscu pracy zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec inne osoby
znajdujgce sie w rejonie niebezpieczenstwa,

8) wspdtdziata¢ z przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo :

1) powstrzymywac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczerstwa
i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczerstwem innym osobom,

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego,
jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

3) za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 30.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :
1) wyposazenie pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego
oraz witasciwego do nich dostepu,

2) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych, maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez
poddawanie przegladom technicznym i konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob
okreslony w Polskich Normach,

3) zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi, w tym Instrukcjg
Przeciwpozarowg i Instrukcjag Postepowania Na Wypadek Pozaru, obstugg sprzetu
przeciwpozarowego i zasadami prowadzenia ewakuacji oraz zapewnienie odpowiednich
warunkoéw ewakuacji.

§ 31.
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, w szczegdlnosci:
1) Scisle przestrzegac przepisdw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,

2) znac i przestrzegac sposéb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego,
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3) niezwtocznie zgtaszaé bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczeristwo,

4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych,

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym petni sie
obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce powstaniu pozaru, wybuchu lub innego
niebezpieczenstwa,

6) dbac¢ o podreczny sprzet gasniczy,

7) przestrzegaé zasad, aby drogi ewakuacyjne byty zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng
ewakuacje.

Rozdziat 8.

Ochrona pracy kobiet

§ 32.

W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy i rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Rozdziat 9.

Wyptata wynagrodzenia

§ 33.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie co miesigc, w dniu 27-go kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, to wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu. Wyptata w formie gotéwkowej
nastepuje wytacznie po ztozeniu wniosku przez pracownika.

4. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania .
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Rozdziat 10.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 34.

W zakresie odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikdw stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

Rozdziat 11.

Postanowienia korncowe

§ 35.

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
i aktéw wykonawczych do niego oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych i aktow
wykonawczych do niej.

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg Dyrektor i Zastepca Dyrektora.

3. Uregulowania Regulaminu majg zastosowanie rowniez w stosunku do bezrobotnego,
odbywajgcego staz w Centrum.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja dla swej waznosci formy ustanowionej dla jego
nadania.
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Zatacznik

Do Regulaminu Pracy

Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych
W Rawiczu

(miejscowos¢, data)

(stanowisko)

WNIOSEK
Zwracam sie z prosbga o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
w dniu w godzinach e,

Jednoczesnie zobowigzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu/dniach
.............................. w godzinach ......cccccoooiiiennnnne,

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu/dniach .......cccooveeerveennee. w
godzinach.....cccccccevveeivciccinrieeee,

(podpis pracownika ds. kadr)
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