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Załączniki do Regulaminu Pracy Nr 1 - 8

REGULAMIN PRACY

TP S.A. – Publiczne Aparaty Samoinkasujące                 „TP  PubliTel” 

wprowadzony na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity - Dz. U. Nr 21 z 1998r. poz. 94 z późniejszymi zmianami) oraz w oparciu o Ponadzakładowy Układ Zbiorowy  Pracy  dla  Pracowników  Telekomunikacji  Polskiej  S.A.

I. Postanowienia Ogólne

§ 1

Regulamin Pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z  tym prawa i obowiązki  pracodawcy i pracowników  TP S.A. Publiczne Aparaty Samoinkasujące – „TP PubliTel”, zwany dalej  „TP PubliTel”.

§ 2

Postanowienia  Regulaminu Pracy dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz bez względu na okres  na jaki zawarto umowę o pracę.

§ 3

W „TP PubliTel”  działają Związki Zawodowe opierające swoją działalność na ustawie z 23 maja 1991r. o związkach zawodowych (Dz. U. Nr 55 z 1991r. poz. 234, z późniejszymi zmianami) oraz na Ponadzakładowym Układzie Zbiorowym Pracy zawartym  w dniu 25.06.1998r. rejestrowanym w dniu 21.09.1998r. z późniejszymi zmianami i porozumieniach.

§ 4

Ilekroć w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) Kodeksie  Pracy – oznacza to ustawę z dnia 26 czerwca 1974r. –  Kodeks Pracy  (tekst jednolity-  Dz. U.  z 1998r. Nr 21, poz. 94, z późniejszymi  zmianami),

2) pracodawcy – oznacza to  „TP PubliTel”,

3) pracowniku – oznacza to osobę zatrudnioną w   „TP PubliTel”, 

4) prawie pracy – oznacza to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, a także postanowienia PUZP i innych wewnętrznych aktów normatywnych obowiązujących w „TP PubliTel”, określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy,

5) Regulaminie – oznacza to niniejszy Regulamin Pracy,

6) PUZP – oznacza to Ponadzakładowy  Układ Zbiorowy Pracy dla Pracowników TP S.A., zawarty 25 czerwca 1998r.,

7) związkach zawodowych – oznacza to organizacje związkowe działające w „TP PubliTel”,

8) BHP – oznacza to Bezpieczeństwo i Higienę Pracy,

9) P.poż. – oznacza to przeciwpożarowe,

10) SJO – oznacza to Samodzielną Jednostkę Organizacyjną.

II. Obowiązki pracodawcy

§ 5

Pracodawca jest obowiązany stosować przepisy  Kodeksu Pracy, postanowień PUZP, przepisy z zakresu ubezpieczeń społecznych oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy, a w szczególności:

1)
zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę,

2)     zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznać pracownika z treścią PUZP i niniejszego Regulaminu,

4) przestrzegać postanowień Regulaminu i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

5) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i  należytej  jakości  pracy,

6) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie BHP,

7) terminowo i  prawidłowo  wypłacać  wynagrodzenia oraz rozliczać się z kosztów wyjazdów służbowych w stosunku do pracownika,

8) umożliwić, w miarę posiadanych środków, podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz samokształcenie się pracowników,

9) zaspakajać, w miarę posiadanych środków, socjalne, bytowe i kulturalne potrzeby  pracowników,

10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz  wyników  ich  pracy,

11) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

12) udostępniać pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania kobiet i mężczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej – tekst powyższych przepisów zawiera Załącznik nr 1 do Regulaminu,

13) wydawać pracownikowi potrzebne materiały, narzędzia pracy, środki ochrony  i higieny osobistej,

14) wpływać na kształtowanie w zakładzie zasad współżycia społecznego,

15) udzielać pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo,

16) zapewniać pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju pracy, wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracowników.

§ 6

Pracodawca zapewnia opiekę nad zdrowiem pracowników w zakresie i na zasadach określonych przepisami prawa pracy.

§ 7

Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika, który nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego od specjalisty służby medycyny pracy o zdolności do pracy na określonym stanowisku pracy i nie został zapoznany z przepisami BHP i p.poż. obowiązującymi na jego stanowisku  pracy.

§ 8

Pracodawca dokonuje ocen okresowych pracowników w trybie  i na zasadach określonych przez Zarząd TP S.A., obejmujących zapoznanie pracownika z oceną i trybem odwoławczym.

§ 9

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” zobowiązany jest niezwłocznie  wystawić i wydać pracownikowi świadectwo pracy. Jeśli wydanie świadectwa pracy bezpośrednio pracownikowi nie jest możliwe, Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy, przesyła świadectwo pracy za pośrednictwem poczty.  
III. Obowiązki pracowników

§ 10

Do podstawowych obowiązków pracowników należy w szczególności:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z zasadami prawa pracy lub umową o pracę,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

4) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

5) przestrzeganie  przepisów i zasad BHP oraz przepisów p.poż.,

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejętności pracy,

7) dbanie o dobro zakładu pracy i jego mienie,

8) zachowywanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych, handlowych i organizacyjnych „TP PubliTel”, których  ujawnienie  mogłoby  narazić  pracodawcę  na  szkodę,

9) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, określonych w odrębnych przepisach, 

10) dbanie o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy,

11) należyte zabezpieczenie po zakończeniu pracy narzędzi, urządzeń i pomieszczeń  pracy,

12) przestrzeganie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

13) poddawanie się wstępnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosowanie się do wskazań lekarskich.

§ 11

1. Obowiązek właściwego zabezpieczenia mienia i pomieszczeń służbowych spoczywa na wszystkich pracownikach. Za prawidłowe zabezpieczenie wszystkich dokumentów i  pomieszczeń odpowiedzialny jest kierownik danej komórki organizacyjnej.

2. Zabrania się pozostawiania pomieszczeń służbowych bez należytego zabezpieczenia. Za zaginięcie przedmiotów osobistych, spowodowane niewłaściwym ich zabezpieczeniem,  pracodawca  nie  ponosi  odpowiedzialności.

3. Nadzór nad mieniem sprawują kierownicy i bez ich zgody nie wolno  przenosić  mienia  zakładu  pracy  w  inne  miejsce.

§ 12

1.
Każdy pracownik ma obowiązek czynnego zapobiegania sprzeniewierzeniom i kradzieżom majątku zakładu pracy, a także zapobiegania niebezpieczeństwu zagrażającemu pracującym lub  ciągłości  pracy.

2. W przypadku naruszenia własności „TP PubliTel” pracownik zobowiązany jest zgłosić zaistniały fakt przełożonemu.

3. Wszyscy pracownicy  mają obowiązek, w ramach powierzonych im zadań, utrzymywać w pełnej sprawności urządzenia oraz dbać o ład i porządek na swym stanowisku pracy.

§ 13

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, pracownik jest zobowiązany rozliczyć się z zakładem pracy i uzyskać wpisy  w  karcie  obiegowej.

§ 14

1.
W zakresie określonym w odrębnej umowie oraz odrębnych przepisach pracownik nie może w okresie zatrudnienia w „TP PubliTel” prowadzić działalności konkurencyjnej,  ani też świadczyć pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie  na rzecz podmiotu prowadzącego taką działalność     (z a k a z   k o n k u r e n c j i). Umowa o której mowa wyżej wymaga formy pisemnej pod rygorem  nieważności. 

2. Działalnością konkurencyjną wobec „TP PubliTel” jest działalność wkraczająca w sferę objętą przedmiotem jej działania, określoną w Regulaminie Organizacyjnym TP S.A. SJO „TP PubliTel”.

             § 15

1. Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego powiadomienia pracodawcy o zmianach dotyczących jego nazwiska, stanu cywilnego,  wykształcenia, miejsca zamieszkania, stosunku do służby wojskowej oraz stanu rodzinnego w zakresie warunkującym uprawnienia do zasiłków rodzinnych lub innych świadczeń z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

2. Pracownik zobowiązany jest do pisemnego powiadomienia pracodawcy o chęci podjęcia dodatkowego zatrudnienia lub indywidualnej działalności gospodarczej poza trwającym stosunkiem pracy. W przypadku chęci podjęcia zatrudnienia lub działalności, o której mowa w § 14 ust. 2 pracownik musi uzyskać zgodę pracodawcy. 

3. Postanowienia zawarte w ust. 2 dotyczą również Pracownika, który w chwili wprowadzenia w życie niniejszego Regulaminu trwał w dodatkowym zatrudnieniu lub prowadził indywidualną działalność gospodarczą.






     § 16

W czasie  wykonywania obowiązków pracowniczych pracownicy  zobowiązani są do posiadania dokumentu identyfikacyjnego wystawionego przez pracodawcę.






     § 17

Zabrania się  pracownikowi:

1) wnoszenia alkoholu i jego spożywania w miejscu pracy oraz stawiania się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu,

2) palenia tytoniu w miejscach do tego nie wyznaczonych,

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przełożonego,

4) operowania maszynami i urządzeniami nie związanymi  bezpośrednio z wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności,

5) samowolnego demontowania osłon, zabezpieczeń maszyn, urządzeń i narzędzi oraz ich naprawy bez specjalnego upoważnienia,

6) samowolnego usuwania osłon, zabezpieczeń maszyn i urządzeń, czyszczenia i naprawiania maszyn i aparatów będących w ruchu lub pod napięciem elektrycznym.

IV. Organizacja pracy

§ 18

1. Zasady organizacji pracy w  „TP PubliTel” określa Regulamin Organizacyjny TP S.A. SJO „TP PubliTel”, niniejszy Regulamin oraz karty stanowisk pracy poszczególnych  pracowników.

2. Pracodawca zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym     TP S.A. SJO „TP PubliTel” wyznacza każdemu pracownikowi stanowisko pracy zgodnie z zakresem jego czynności oraz  umową  o pracę.

3. Podział zadań pomiędzy pracowników  oraz przydział prac dla poszczególnych pracowników jest dokonywany przez bezpośredniego przełożonego.

4. Przełożony zapewnia dostarczenie pracownikowi potrzebnych do pracy materiałów i narzędzi w stanie technicznym nie budzącym  zastrzeżeń, odzieży ochronnej, roboczej i sprzętu ochrony osobistej – dokonując  jednocześnie formalnego ich przydziału poszczególnym pracownikom, wskazując również właściwe zabezpieczenie pomieszczenia do przechowywania w/w  materiałów,  narzędzi,  odzieży  i  sprzętu  ochronnego.

5. Pracownik obowiązany jest zawiadomić swego bezpośredniego przełożonego o wszelkich przeszkodach  w wykonywaniu pracy lub wynikłych w toku pracy, a także o fakcie stwierdzenia wad w  dostarczonym  sprzęcie.

6. W razie  zakończenia wykonywania przydzielonego zadania przed końcem czasu ustalonego na jego wykonanie, lub braku możliwości wykonania przydzielonego zadania, pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego zgłoszenia tego faktu bezpośredniemu przełożonemu.

7. Pracownik może przebywać poza godzinami pracy na terenie  zakładu pracy, po uzyskaniu zgody przełożonego.   

§ 19

1. W razie nieobecności bezpośredniego przełożonego zastępuje go stały zastępca, a w przypadku braku zastępcy pracownik  wyznaczony przez bezpośredniego przełożonego.

2. Bezpośredni przełożony w czasie nieobecności podległego pracownika wyznacza do realizacji jego zadań innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych, podległych sobie pracowników.

V. Czas pracy
§ 20

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




  § 21

Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika  na  wykonywanie  obowiązków  służbowych.

§ 22

1. Pracowników „TP PubliTel”, z wyjątkiem pracowników wymienionych w ust. 2, obowiązuje  czas pracy w  godzinach 8.00  - 16.00.

2. Pracownicy komórek utrzymania PAS pracujących na stanowiskach konserwatorskich pracują w systemie pracy dwuzmianowym. Praca na I zmianie obejmuje godziny: 7.00 – 15.00, praca na II zmianie – 15.00 – 23.00. 

  




   § 23

Praca nocna  obejmuje  10  godzin pomiędzy godzinami 21.00 i 7.00.

 § 24

1. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz. 7.00 w tym dniu, a godz. 7.00 następnego dnia.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielę pracodawca obowiązany jest zapewnić inny dzień wolny od pracy w tygodniu, z tym, że raz na trzy tygodnie pracownik powinien korzystać z niedzieli wolnej od pracy.

3. Pracodawca może udzielić dnia wolnego za pracę w dzień świąteczny.

§ 25

1. Czasu pracy w „TP PubliTel” wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin na tydzień, od poniedziałku do piątku, w trzymiesięcznym okresie  rozliczeniowym.

2. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonał pracę w dniu  dla niego dodatkowo wolnym od pracy, przysługuje w zamian dzień wolny w innym terminie. Dni wolne z tego tytułu, na wniosek pracownika lub za jego zgodą mogą być udzielone także po upływie okresu rozliczeniowego, najpóźniej do końca następnego okresu rozliczeniowego.

5.     Praca wykonywana w granicach norm czasu pracy określonych      w regulaminie nie stanowi pracy  w  godzinach  nadliczbowych.

§ 26

Czas   pracy   młodocianych   regulują  przepisy  Kodeksu  Pracy.

§ 27

Czas pracy pracowników będących osobami niepełnosprawnymi  regulują  odrębne  przepisy.

§ 28

Do normalnego czasu pracy  jest wliczana przerwa  trwająca: 

· 15 minut po każdych dwóch godzinach pracy – dla pracowników pracujących ciągle przy monitorze  komputerowym,

· 15 minut  -  dla  pozostałych  pracowników.

§ 29

1. W szczególnych przypadkach, na wniosek pracownika Dyrektor „TP PubliTel” może ustalić indywidualne rozkłady czasu pracy, o ile nie zakłóci to normalnego toku pracy i nie narusza przepisów BHP.

2. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określa się indywidualne rozkłady czasu pracy. 

§ 30

1. Praca  w godzinach nadliczbowych dozwolona jest tylko w razie:

a) szczególnych potrzeb pracodawcy,

b) konieczności  prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii.

2. Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy liczba godzin nadliczbowych w związku z okolicznościami określonymi w ust. 1 pkt. a nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 4 godzin na dobę i 150 godzin w danym roku kalendarzowym. Jednak łączny czas pracy pracownika nie może przekroczyć średnio 48 godzin tygodniowo w danym okresie rozliczeniowym (wliczając w czas pracy pracę w godzinach nadliczbowych).

3. Praca w godzinach nadliczbowych nie może być stałym systemem pracy stosowanym np. na skutek wadliwej organizacji pracy, braków  w zatrudnieniu.

4. W razie wystąpienia takich potrzeb zarówno pracownik w stosunku do przełożonego, jak i przełożony w stosunku do pracownika może wystąpić z wnioskiem o pracę w godzinach nadliczbowych. Pracownik nie może podjąć pracy w godzinach nadliczbowych bez uzyskania pisemnej zgody przełożonego.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do prowadzenia rejestru godzin nadliczbowych dla podległych im pracowników oraz monitorowania ilości tych godzin zgodnie z postanowieniami ust. 2.

6. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi przysługuje dodatek w wysokości:

a) 50 % wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w dni powszednie, będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

b) 100 % - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w niedziele i święta, nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

7. Dodatek, o którym mowa w ust. 6 przysługuje także za każdą godzinę pracy przekraczającą tygodniową normę czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym.

8. Za czas pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik może wnioskować o udzielenie mu, w tym samym  wymiarze,  czasu wolnego od pracy, który obejmuje całość lub część godzin nadliczbowych. Wniosek składany jest do kierownika komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony. Termin udzielenia czasu wolnego od pracy ustalają strony wzajemne, przy dobrej woli obydwu stron.

9. Pracownikowi,  który nie wnioskuje o czas wolny  za wszystkie  lub część przepracowanych  godzin nadliczbowych, pracodawca może udzielić czasu wolnego najpóźniej do zakończenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

10. Pracownikowi,  który nie wnioskuje o czas wolny  za wszystkie  lub część przepracowanych  godzin nadliczbowych, pracodawca może również wypłacić wynagrodzenie zgodnie z ust. 6, odpowiednio do przepracowanych godzin nadliczbowych, za które pracownik nie otrzymał  czasu wolnego. 

11. Pracownikowi może być przyznane dodatkowe wynagrodzenie  za czas dyżurów domowych wprowadzonych dla zapewnienia ciągłej gotowości służb technicznych do interwencji w przypadkach zaistnienia potrzeb eksploatacyjnych.

12. W przypadku udzielenia pracownikowi czasu wolnego od  pracy, o którym mowa w ust. 8 pracownikowi nie przysługuje prawo do dodatkowego wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych.

  § 31

Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości, niż określona w umowie o pracę, rozliczony jest na podstawie polecenie wyjazdu służbowego.

VI. Urlopy pracownicze

§  32

1. Urlopu wypoczynkowego udziela się pracownikowi zgodnie z  planem urlopów. Plan urlopów ustala pracodawca biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby pracodawcy wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust.2.

2. Pracodawca jest zobowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu wypoczynkowego w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 

3. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. Fakt  zapoznania się z planem urlopów pracownik potwierdza podpisem.

4. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami. Przesunięcie terminu urlopu jest także dopuszczalne z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenie toku pracy.

5. Pracownik  nie  może  zrzec  się  urlopu.

6. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezpośredniego przełożonego na karcie urlopowej. Powyższy zapis nie dotyczy 4 dni, o których mowa w ust. 2. 

7. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Karty urlopowe przechowywane są w Dziale Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”.

9. Część urlopu nie wykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywaniem ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego – pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie  późniejszym.

10. Urlop nie wykorzystany  zgodnie z planem urlopów, z przyczyn leżących po stronie pracodawcy, należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku  kalendarzowego. Powyższy zapis nie dotyczy części urlopu udzielonej zgodnie z ust. 2.

11. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie otrzymałby, gdyby w tym czasie pracował. Zasady ustalania wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego regulują odrębne przepisy.

§ 33

1. Pracodawca może udzielić pracownikowi dodatkowego urlopu na leczenie sanatoryjne.

2. Urlopu można udzielić na podstawie skierowania wystawionego przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, potwierdzonego przez Kasę Chorych, na okres wskazany w tym skierowaniu, nie przekraczający jednego miesiąca.

3. Za czas urlopu, o którym mowa w ust. 1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jak za urlop wypoczynkowy.

§ 34

Dyrektor „TP PubliTel” może udzielić urlopu bezpłatnego na  pisemny wniosek pracownika.

§ 35

1. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się bezpłatnego  urlopu  pracownikowi:

a) w celu sprawowania opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

b) dla  umożliwienia  wykonywania  mandatu  posła  lub  senatora,

c) w związku ze skierowaniem do pracy za granicą, na okres skierowania,

d) na czas wykonywania służby w przedstawicielstwie dyplomatycznym  lub  urzędzie  konsularnym  za  granicą,

e) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeśli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji  w  charakterze  pracownika.

2. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi można udzielić bezpłatnego  urlopu  pracownikowi:

a) podejmującemu naukę w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania  pracodawcy,

§ 36

W trybie i na zasadach określonych szczególnymi przepisami pracodawca  jest  obowiązany  zwolnić  pracownika  od  pracy:

1) w celu wykonywania zadań lub czynności:

a) ławnika w sądzie,

b) członka komisji pojednawczej,

c) obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych  w odrębnych przepisach,

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

b) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, Policji, komisji pojednawczej, Najwyższej Izby Kontroli w związku z prowadzonym postępowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami  w sprawie obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy albo  badań stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, jeśli nie jest możliwe przeprowadzenie badań w czasie wolnym od pracy,

d) oddawania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawczą okresowych badań lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jeżeli pracownik jest członkiem  GOPR,

3) w celu występowania w charakterze:

a) biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym,

b) strony lub świadka w postępowaniu przed komisją pojednawczą.

§ 37

1. Na wniosek  pracownika, bezpośredni przełożony może udzielić pracownikowi zwolnienia od pracy, w godzinach pracy, bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikom pełniącym funkcję wykładowcy na szkoleniu organizowanym dla pracowników oraz funkcję nauczyciela  specjalistycznych przedmiotów zawodowych w szkołach średnich lub wyższych kształcących absolwentów dla potrzeb telekomunikacji, przysługuje zwolnienie od pracy na czas niezbędny dla przeprowadzenia zająć, z zachowaniem  prawa do wynagrodzenia. Łączny wymiar tych zwolnień nie może przekraczać 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiącu.

§ 38

1. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat  przysługuje w ciągu roku zwolnienie z pracy  w wymiarze dwóch dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Osoba korzystająca ze zwolnienia wymienionego w ust. 1 obowiązana jest we wniosku o w/w  zwolnienie od pracy złożyć pisemne oświadczenie, że współmałżonek nie korzysta z tego uprawnienia. Powyższe oświadczenie winno być dołączone do wniosku urlopowego pracownika.

  § 39

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujący:

a) – 2 dni – w razie ślubu pracownika, lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu lub pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) – 1 dzień -  w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego rodzeństwa, teściów, babki, dziadka, a także innych osób pozostających na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

VII. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona  przeciwpożarowa

§ 40

Pracodawca i pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad BHP oraz przepisów o ochronie p.poż..

§ 41

1. Pracodawca dostarcza  nieodpłatnie pracownikowi odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej. Zasady gospodarowania środkami ochrony indywidualnej, odzieżą i obuwiem roboczym oraz ich rodzaje i przewidywane okresy ich użytkowania określono w  Załączniku Nr  2  do   Regulaminu. 

2. Pranie, konserwację, naprawę oraz wymianę zużytej odzieży roboczej, dokonuje się na zasadach określonych w   Załączniku Nr  3  do  Regulaminu.

3. Bezpośredni przełożony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we właściwym czasie odzieży i obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposażenie go w niezbędne środki  ochrony indywidualnej i higieny.

4. Przełożonemu nie wolno  dopuścić pracownika do  pracy  bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku.

5. Pracownikom przydzielane są nieodpłatnie środki higieny w ilości i na zasadach ustalonych w  Tabeli Norm przydziału środków higieny osobistej, określonej w § 2 Załącznika Nr 3 do Regulaminu.

6. Pracownikowi wykonującemu w okresie zimowym prace na przestrzeni otwartej związane z wysiłkiem fizycznym  w sposób ciągły (przez co najmniej 4 godziny w ciągu doby) przysługuje posiłek profilaktyczny.

7. Pracownikowi wymienionemu w ust. 6 przysługują gorące napoje przy temperaturze otoczenia poniżej 10 st. C.

8. Stawki za posiłki profilaktyczne oraz napoje gorące określają wewnętrzne przepisy TP S.A..

9. Za okres zimowy uważa się okres od 1 listopada do 31 marca.

10. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić pracownikom napoje chłodzące w miesiącach czerwiec, lipiec, sierpień – bez względu na temperaturę otoczenia, a w innych miesiącach pracownikom zatrudnionym przy pracach na otwartej przestrzeni, przy temperaturze otoczenia powyżej 25 st. C, pozostałym pracownikom na stanowiskach pracy, na których temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 st. C.

11.    Wykaz prac, które powinny być wykonywane przez co najmniej dwie osoby określono w Załączniku Nr 4 do Regulaminu.

12.  Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urządzenia higieniczno – sanitarne oraz środki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku przy pracy.

13.    Pracodawca powołuje Komisję Bezpieczeństwa i Higieny Pracy jako swój organ doradczy i opiniodawczy. Komisja BHP odbywa posiedzenia nie rzadziej niż raz w kwartale. Komisja BHP obowiązana jest opracować regulamin działalności.

14.    Zadaniami Komisji, o której mowa w ust. 13 jest dokonywanie przeglądu warunków pracy, okresowej oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, opiniowanie podejmowanych przez pracodawcę środków zapobiegających wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.

§ 42

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny  pracy  w  zakładzie  pracy.

2. Pracodawca jest zobowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności  obowiązany jest:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe, występujące przy określonych pracach, oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko,

3) zapewnić przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad BHP i p.poż., wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie  oraz  kontrolować  wykonanie  tych  poleceń,

4) zapewnić wykonanie  nakazów,  wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami  pracy,

5) zapewnić  wykonanie  zaleceń  Społecznego Inspektora Pracy,

6) zapoznać pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie p.poż.,

7) prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie  BHP i p.poż.,

8) kierować pracowników na  profilaktyczne badania lekarskie,

9) zapewnić pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzędzi pracy,

10) opracować regulamin ochrony p.poż..

3. Pracodawca oraz osoby kierujące pracownikami są obowiązane znać, w zakresie niezbędnym do wykonania ciążących na nich obowiązkach, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady BHP.

§ 43

1.
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo        p o w s t r z y m a ć   s i ę    o d    w y k o n y w a n i a   p r a c y,  zawiadamiając o tym  niezwłocznie  przełożonego.

2.
Jeżeli powstrzymywanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożeń, o których mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym  niezwłocznie  przełożonego.

3.
Za czas powstrzymywania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, w przypadkach o których mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przełożonego, powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób.

5. Przepisy  ust. 1, 2 i 4 nie dotyczą pracownika, którego obowiązkiem pracowniczym jest ratowanie ludzkiego życia.

§ 44

1. Przestrzeganie przepisów i zasad BHP jest podstawowym  obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik zobowiązany jest:

1) znać przepisy i zasady BHP, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddać się wymaganiom egzaminu sprawdzającego,

2) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek  i  ład  w  miejscu  pracy,

3) stosować środki ochrony zbiorowej, a także  używać przydzielone  środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem, jeżeli zostały wydane do całkowitego  zużycia  lub  utraty  ich  cech  używalności,

4) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,

5) współpracować z pracodawcą i przełożonymi w wypełnieniu  obowiązków dotyczących BHP.

2. Zakres przedmiotowy szkoleń oraz częstotliwość ich   przeprowadzania określono w Załączniku Nr 5 do Regulaminu. Odbycie szkolenia wstępnego ogólnego i  stanowiskowego  potwierdza zaświadczenie, którego wzór zawiera Załącznik Nr 5A i 5B do Regulaminu.

§ 45

Osoba kierująca pracownikami jest obowiązana:

1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami BHP i p.poż.,

2) dbać o jakość środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizować, przygotowywać i przeprowadzać prace, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkiem przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami  środowiska pracy,

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a  także o jakość środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z zasadami,

5) egzekwować przestrzeganie przez  pracowników przepisów i zasad BHP,

§ 46

1. Nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu ogólnemu i wstępnemu na stanowisku pracy w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpożarowej.

2. Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony  przeciwpożarowej oraz odbycie szkolenia ogólnego oraz wstępnego na stanowisku pracy z zakresu  BHP pracownik  potwierdza  własnoręcznym  podpisem.

3. W okresie nie dłuższym niż 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy pracownik odbywa szkolenie wstępne podstawowe z zakresu BHP.

4. Pracownicy podlegają szkoleniu okresowemu w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej. Kadra kierownicza oraz pracownicy służby BHP podlegają szkoleniu okresowemu z zakresu BHP wg odrębnych przepisów.

§ 47

1. W  „TP PubliTel”  występują: 

· pierwszy stopień szkodliwości lub uciążliwości, do którego zalicza się prace wykonywane:

· przy obsłudze monitorów ekranowych,

· w pomieszczeniach, w których konieczne jest stałe stosowanie sztucznego oświetlenia,

· w pomieszczeniach zagłębionych i półzagłębionych.

· czwarty stopień szkodliwości dla zdrowa lub uciążliwości do którego zalicza się prace wykonywane:

-    w pomieszczeniach znajdujących się na terenie zakładów dla zakaźnie chorych.

2.      Zasady  przyznawania i wypłacania pracownikom „TP PubliTel” dodatków za pracę wykonywaną w warunkach szkodliwych  dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych określono w Załączniku Nr 6 do Regulaminu.
1. WYZNACZANIE OSÓB ODPOWIEDZIALNYCH ZA GRUPĘ  -  KIERUJĄCYCH PRACOWNIKAMI





   § 48

a) 1.  W celu zapewnienia właściwej organizacji pracy przy wykonywaniu zadań przez grupę pracowników w terenie, kierownik komórki organizacyjnej bądź osoba go zastępująca wyznacza osobę odpowiedzialną za grupę pracowników w zakresie:

b) prawidłowej organizacji i właściwego wykonania zleconych robót,

c) przestrzegania przepisów i zasad BHP oraz przepisów ochrony p.poż.,

d) organizowania stanowisk pracy i prowadzenia pracy zgodnie z  przepisami BHP,

e) egzekwowania od pracowników przestrzegania przepisów i zasad BHP,

f) przestrzegania i stosowania innych przepisów, regulaminów i instrukcji obowiązujących u pracodawcy.

2. Osoba wyznaczona zobowiązana jest potwierdzić pisemnie przyjęcie obowiązków wymienionych w  ust. 1. Powyższe potwierdzenia przechowywane są u przełożonego pracownika.

             2. WYPADKI PRZY PRACY

§ 49

1.   W razie zaistnienia wypadku przy pracy obowiązkiem pracodawcy jest podjąć niezbędne środki eliminujące lub ograniczające zagrożenie, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalić w przewidzianym trybie okoliczności i przyczyny wypadku (przez zespół powypadkowy).

2.  W razie zaistnienia wypadku przy pracy obowiązkiem pracodawcy jest:

· udzielić pierwszej pomocy poszkodowanemu,

· w miarę potrzeby wezwać pogotowie,

· zabezpieczyć miejsce wypadku,

· powiadomić bezpośredniego przełożonego o zaistniałym wypadku,

· powiadomić, o ile to konieczne, odpowiednie służby w celu usunięcia ewentualnych skutków wypadku.

3. Bezpośredni przełożony powiadamia o wypadku Dyrektora „TP PubliTel” oraz  pracownika komórki ds. BHP.

4. Wypadek w drodze do pracy i z pracy zgłaszany jest do pracownika Działu Spraw Pracowniczych.
3. OCHRONA  PRACY  KOBIET  I  MŁODOCIANYCH

§ 50

Wykaz prac wzbronionych kobietom określono w  Załączniku Nr 7 do Regulaminu.






  § 51

1. Kobiet w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiet w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiet opiekujących się dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

  § 52

Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:

a) zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

b) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że  ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.

  § 53

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch  przerw w pracy po 45 minut każda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogą być udzielane łącznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6  godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 

VIII. Wypłata wynagrodzeń

§ 54

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za wykonaną pracę. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy lub przepisy szczególne tak stanowią.

§ 55

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę z uwzględnieniem:

a) treści pracy, jej ilości, jakości i trudności oraz kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu,

b) oceny pracy dokonanej przez bezpośredniego przełożonego.

2. W „TP PubliTel” stosuje się czasowo – premiowy system wynagradzania.

§ 56

Zasady premiowania  pracowników określa  Regulamin  Premiowania i  Nagradzania Pracowników „TP PubliTel”.

§ 57

1.     Wynagrodzenie  pracownika za zgodą wyrażoną na piśmie jest przekazywane na rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy  pracownika. W przeciwnym razie wypłata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie lub przekazem pocztowym na adres domowy. 

2. Wynagrodzenie miesięczne wypłaca się z dołu do ostatniego dnia miesiąca. Zmienne składniki płac, z wyłączeniem premii regulaminowej, wypłaca się do ostatniego dnia miesiąca, następującego po miesiącu, którego dotyczyły.
3. Zasady przyznawania i wypłaty premii regulaminowej regulują przepisy zawarte w Regulaminie  Premiowania Pracowników TP S.A.-„TP PubliTel”.
4. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wówczas wynagrodzenie za pracę jest wypłacone w dniu  poprzedzającym.

5. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub z tytułu zasiłków chorobowych dokonywana jest w terminie do ostatniego dnia miesiąca, następującego po miesiącu, którego dotyczyły.

6. Sekcja Rozliczania Płac „TP PubliTel” na żądanie pracownika jest obowiązana udostępnić mu dokumenty, na podstawie których obliczone zostało jego wynagrodzenie.

§ 58

Na zasadach określonych w przepisach prawa pracy z wynagrodzenia za pracę potrąceniu podlegają:

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych:

a) na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

2) na pokrycie innych należności,

3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził pisemną zgodę.

Potrąceń można dokonywać do wysokości wynagrodzenia określonej  obowiązującymi  przepisami.

§ 59

1. Pracodawca tworzy Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 4 marca  1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (tekst. jedn. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późniejszymi zmianami).

2. Zasady gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych określa odrębny regulamin.

IX. Dyscyplina pracy

§ 60

1. Przyjście do  pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym wpisem na liście obecności, która znajduje się w pomieszczeniu kierownika komórki organizacyjnej lub innym wyznaczonym przez niego miejscu. 
2. Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” zobowiązany jest do prowadzenia kart ewidencji czasu pracy dla każdego pracownika odrębnie – w formie materialnej bądź wydruku komputerowego z systemu kadrowego. Kartę ewidencji czasu pracy należy udostępnić pracownikowi, jeżeli wystąpi z takim wnioskiem.

3. Listy obecności za dany miesiąc wraz z wnioskami urlopowymi za dany miesiąc przekazywane są do Działu Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” w terminie do 3 dnia roboczego następnego miesiąca.

4.  Fakt wyjścia pracownika poza teren zakładu pracy w godzinach pracy, podlega rejestracji w „Ewidencji wyjść w godzinach służbowych”,  znajdującej się:

· w Dziale Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” - dla pracowników z miejscem pracy w siedzibie „TP PubliTel” w Olsztynie,

· na Stanowiskach Pracy ds. Wsparcia – dla pracowników z miejscem pracy w Oddziałach Utrzymania PAS i Wydziałach Eksploatacji,

· u Kierownika komórki organizacyjnej – dla pozostałych pracowników.

   § 61

1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić swego przełożonego.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się  wówczas  datę  stempla  pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

a) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

b) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na wezwanie,

e) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin.

4. W razie nieobecności w pracy w związku z :

a) niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu choroby zakaźnej,

b) chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej  opieki,

     pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność dostarczając pracodawcy zaświadczenie lekarskie niezwłocznie, nie później jednak niż do 7 dnia od daty jego otrzymania. Niezachowanie terminu 7–dniowego powoduje obniżenie o 25 % zasiłku chorobowego przysługującego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolności do pracy do dnia dostarczenia zaświadczenia lekarskiego. 

5. Nieobecność pracownika w pracy winna być odnotowana w liście obecności i na karcie ewidencji czasu pracy, z zaznaczeniem przyczyny nieobecności.

    § 62

1.
Spóźnienie się do pracy pracownik powinien natychmiast usprawiedliwić, podając przyczynę przełożonemu. Każde usprawiedliwione spóźnienie pracownik jest obowiązany odpracować, a w przypadku nie odpracowania – za czas nieobecności  pracownik  nie  otrzymuje  wynagrodzenia.

2.
Spóźnienia pracownika odnotowuje w prowadzonej ewidencji kierownik komórki organizacyjnej lub osoba przez niego uprawniona. 

§ 63

1. Za stan dyscypliny pracy w komórkach organizacyjnych odpowiedzialni są ich kierownicy.

2. Zarejestrowanie nieobecności usprawiedliwionych bądź nie usprawiedliwionych w pracy należy do Działu Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”, na wniosek kierownika komórki organizacyjnej.

3. W przypadku nie odpracowania czasu wyjścia z pracy w celu załatwienia spraw prywatnych, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie wyłącznie za czas przepracowany.

§ 64

Załatwianie spraw społecznych, osobistych i innych nie związanych z pracą zawodową w czasie godzin pracy reguluje rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (tekst jednolity - Dz. U. Nr 60,  poz. 281 z 1996 r.).

   § 65

Sprawy zwolnień od pracy związane z kształceniem się pracowników w formach szkolnych i pozaszkolnych regulują odrębne przepisy. Zwolnień takich udziela Dyrektor „TP PubliTel”.

   § 66

Szczególnie rażącym naruszeniem porządku i dyscypliny pracy są:

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy oraz niszczenie materiałów, narzędzi i maszyn,  a także wykonywanie prac nie związanych ze stosunkiem  pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spóźnienie się lub samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym, spożywanie alkoholu w czasie pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren zakładu pracy,

4) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie poleceń przełożonego, związanych ze stosunkiem pracy,

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

7) nieprzestrzeganie  przepisów i zasad BHP i p.poż.,

8) nieprzestrzeganie  tajemnicy państwowej i służbowej,

9) prowadzenie działalności  konkurencyjnej wobec TP S.A.

1. TRYB I ZASADY POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA OBOWIĄZKU TRZEŹWOŚCI 

§ 67

Na terenie „TP PubliTel” zabrania się sprzedaży, podawania, spożywania, jak również posiadania przy sobie napojów alkoholowych. Uprawnionym do kontroli przestrzegania zakazu wnoszenia napojów alkoholowych na teren zakładu pracy, jak i odbioru do depozytu tych napojów jest bezpośredni przełożony.  Zdeponowany alkohol składany jest w wydzielonej części na terenie  portierni.

§ 68

Sprawdzanie stanu trzeźwości pracownika uzasadnione jest szczególnie w przypadkach, gdy istnieje podejrzenie, iż pracownik znajduje  się  w  stanie  po  spożyciu  alkoholu.

§ 69

1. W przypadkach naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości, tj:

-    stawienia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu,

· spożywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie              „TP PubliTel”

nie powinien on być dopuszczony do pracy lub powinien zostać odsunięty od wykonywania pracy.

2. Odpowiedzialnym za dopuszczenie do pracy pracownika, będącego w stanie po spożyciu alkoholu, jest bezpośredni  przełożony. 

3. Pracownik nie dopuszczony do pracy lub odsunięty od pracy z  powodu naruszenia obowiązku trzeźwości powinien być poinformowany o przysługującym mu prawie żądania przeprowadzenia badania stanu jego trzeźwości, które może obejmować badanie alkomatem wydychanego powietrza oraz badanie krwi i moczu. Pracownika takiego należy również uprzedzić, że w razie potwierdzenia wynikiem badań, iż znajduje się on w stanie po spożyciu alkoholu,  obciążony  zostanie kosztami tego badania. 

4. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza Policja. Z przebiegu badania sporządza się protokół, zawierający opis objawów i okoliczności uzasadniających przeprowadzenie  badania.

5. Badanie krwi i moczu przeprowadzają pracownicy medyczni, zgodnie  z  obowiązującymi  zasadami.

§ 70

1. Bezpośredni przełożony nie dopuszczający do pracy lub odsuwający pracownika od pracy w razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie obowiązku trzeźwości, obowiązany jest sporządzić protokół z przebiegu zdarzenia. 

2. Protokół  powinien zawierać:

-  imię i nazwisko osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku trzeźwości  przez pracownika,

· dane osobowe pracownika, 

· opis objawów i okoliczności uzasadniających przeprowadzenie badania oraz załączony wynik badania alkomatem,

· wskazanie dowodów,

· datę sporządzenia protokołu oraz podpis osoby sporządzającej.

3. Protokół należy sporządzić niezwłocznie i umieścić w aktach osobowych pracownika, a jego odpis doręczyć pracownikowi.

4. W razie nie zgłoszenia przez pracownika żądania przeprowadzenia badania lub odmowy poddania się badaniu, należy to zaznaczyć w protokole oraz wskazać i opisać, jakimi dostępnymi środkami ustalony został stan pracownika, bądź inne naruszenie trzeźwości. W szczególności należy odnotować: 

-
oświadczenia pracownika, co do zarzucanego mu   przewinienia,

-
zeznania świadków  zdarzenia,

-     oględzin  organoleptycznych  (zewnętrznych),

-     inne dane wskazujące na zasadność zarzutu. 

X. Sprawy porządkowe

§ 71

1. klucze od pomieszczeń oraz ich duplikaty przechowuje się     wg ustaleń Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego.

2. Zabezpieczenie obiektów i pomieszczeń „TP PubliTel” przed niepowołanymi osobami reguluje Instrukcja Systemu Przepustkowego  „TP PubliTel”.

3. W pomieszczeniach „TP PubliTel” obowiązuje zakaz rozwieszania ogłoszeń i plakatów poza miejscami  wyznaczonymi. 

4. W pomieszczeniach „TP PubliTel” obowiązuje zakaz handlu obnośnego.

5. W pomieszczeniach „TP PubliTel” obowiązuje zakaz palenia tytoniu poza miejscami do tego przeznaczonymi.

XI. Kary za naruszenie porządku i dyscypliny

§ 72

1. W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania porządku, Regulaminu Pracy, przepisów BHP oraz przepisów p.poż., a  w szczególności:

1) spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia się do pracy po spożyciu alkoholu,

3) spożywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami,

5) wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych i współpracowników,

6) nie przestrzega tajemnicy służbowej,

mogą być stosowane kary:

· upomnienia,

· nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów BHP lub p.poż., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy -  można stosować również karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części  wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń zaliczek pieniężnych oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych. 

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków BHP.

§ 73

1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być stosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3. Kary stosuje Dyrektor „TP PubliTel”, a o zastosowanej karze zawiadamia  pracownika na piśmie, wskazując rodzaj i datę naruszenia obowiązków pracowniczych oraz informując o przysługującym pracownikowi uprawnieniu do zgłoszenia sprzeciwu i trybie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

4. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw do Dyrektora  „TP PubliTel”. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, wobec którego zastosowano karę przewidzianą w art. 108 Kodeksu Pracy, nie może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień wynikających z przepisów prawa pracy, które są uzależnione od nienaruszenia obowiązków pracowniczych w zakresie uzasadniającym odpowiedzialność porządkową.

6. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.

7. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 6.

XII. Wyróżnienia i nagrody

  § 74

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy mogą być przyznane następujące wyróżnienia:

· nagroda pieniężna,

· pochwała pisemna.

2. Decyzja o przyznaniu wyróżnienia za zgodą  pracownika może być podana do wiadomości wszystkich pracowników.

3. Nagrody i wyróżnienie przyznaje Dyrektor „TP PubliTel” po zasięgnięciu opinii reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej.

4. Informacje o udzielonych nagrodach i wyróżnieniach powinny znajdować się w aktach osobowych pracownika.

XIII. Odpowiedzialność majątkowa pracowników

§ 75

1. Pracownik, który wyrządził pracodawcy szkodę wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swojej winy, ponosi odpowiedzialność materialną za szkodę w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda.

2. Pracodawca jest zobowiązany wykazać okoliczności uzasadniające odpowiedzialność pracownika oraz wysokość powstałej szkody.

3. Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono przewyższać kwoty trzymiesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w dniu wyrządzenia szkody.

4. Jeżeli pracownik umyślnie wyrządził szkodę, jest obowiązany do jej naprawienia w pełnej wysokości.

5. Pracownik nie ponosi ryzyka związanego z działalnością pracodawcy, a w szczególności nie odpowiada za szkodę  wynikłą w związku z działaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

XIV. Postanowienia  końcowe

   § 76

Wykaz prac wymagających szczególnej sprawności psychofizycznej określono w Załączniku Nr 8 do Regulaminu.

                                                       § 77

W sprawach  skarg, wniosków i zażaleń wynikających ze stosunku pracy, Dyrektor „TP PubliTel” przyjmuje pracowników po uprzednim zgłoszeniu w Sekretariacie, w indywidualnie wyznaczonych terminach. 
   § 78

1. Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” zapoznają z treścią  Regulaminu Pracy każdego przyjętego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy.

2. Do udzielania wyjaśnień pracownikom w sprawie ich uprawnień i obowiązków wynikających z przepisów prawa pracy zobowiązany jest Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”.

3. Kontrolę przestrzegania Regulaminu sprawuje Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”.

4. Wszelkie zmiany i uzupełnienia do niniejszego Regulaminu opracowuje Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”.

§ 79

1. Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje się w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

2. Regulamin Pracy został uzgodniony w trybie art. 104 § 1 Kodeksu Pracy w związku z art. 30 ust. 4 i ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (Dz. U. Nr 55, poz. 234 z   późniejszymi zmianami) z zakładowymi organizacjami związkowymi.

§ 80

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie ogólnie obowiązujące przepisy, a w szczególności:

1.   Kodeks Pracy,

2.   przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy,

3. Ponadzakładowy Układ Zbiorowy Pracy dla Pracowników   Telekomunikacji Polskiej Spółka Akcyjna z dn. 25 czerwca 1998r. 

§ 81

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty ogłoszenia.

     Dyrektor

   TP SA  - „TP PubliTel” 

    w Olsztynie

Załącznik Nr 2

                                                                do Regulaminu Pracy







           z dnia ..........................

ZASADY  GOSPODAROWANIA  ŚRODKAMI  OCHRONY  INDYWIDUALNEJ,  ODZIEŻĄ  I  OBUWIEM  ROBOCZYM ORAZ   ICH  RODZAJE I  PRZEWIDYWANE OKRESY ICH UŻYTKOWANIA
§ 1

Wprowadza się w „TP PubliTel” Tabelę Norm przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego  określoną poniżej w § 5 oraz ustala się  w § 6  Zasady gospodarowania środkami ochrony indywidualnej, odzieżą i obuwiem roboczym. 

§ 2

Środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze wydane pracownikom według zasad przewidzianych przed wejściem w życie niniejszego zarządzenia, powinny być użytkowane do czasu zużycia, według zasad przewidzianych w  § 5 i § 6 niniejszego Załącznika.

§ 3

Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze przewidziane w Tabeli Norm ... , których nie przewidywała poprzednio stosowana Tabela Norm należy wydać pracownikom.

§ 4

Zobowiązuje się kierowników Oddziałów Utrzymania PAS do protokolarnego przejęcia indywidualnych kartotek  pracowników zatrudnionych w „TP PubliTel” i bieżącego prowadzenia ewidencji wyposażenia pracowników w należne im asortymenty środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego.

§ 5                                              

TABELA NORM PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDULANEJ, ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp
Stanowisko określone według rodzaju wykonywanej pracy
Wyszczególnienie

R – robocze

  O – ochronne
Okres używalności (m- ce)


· Konserwator, instalator publicznych aparatów samoinkasujących + prowadzenie pojazdu służbowego (PAS)


O rękawice ocieplane

R ubranie robocze***lub kombinezon*** 

    (oznaczenia  odblaskowe) - 2szt.

R koszula flanelowa -2 szt.

R koszula letnia bawełniana***-2 szt.

R trzewiki robocze sk/gum

O kurtka ocieplana *** (oznaczenia  

                                                     Odblaskowe) 

O czapka ocieplana

O trzewiki ocieplane

O kurtka przeciwdeszczowa***

O rękawice ochronne

O czapka letnia
           2 o. z.

24 m- ce

24 m- ce

2 o.l.

24 m- ce

3 o.z.

3 o.z.

24 m- ce

48 m- cy

d.c.z.

d.c.z.

1. 
· Konserwator, instalator publicznych aparatów samoinkasujących poruszający się pieszo (PAS)


O rękawice ocieplane

R ubranie robocze***lub kombinezon*** 

    (oznaczenia  odblaskowe) - 2szt.

R koszula flanelowa -2 szt.

R koszula letnia bawełniana***-2 szt.

R trzewiki robocze sk/gum

O kurtka ocieplana *** (oznaczenia  

                                                     Odblaskowe) 

O czapka ocieplana

O trzewiki ocieplane

O kurtka przeciwdeszczowa***

O rękawice ochronne

O czapka letnia

O spodnie ocieplane
           2 o. z.

24 m- ce

24 m- ce

2 o.l.

24 m- ce

3 o.z.

3 o.z.

24 m- ce

48 m- cy

d.c.z.

d.c.z.

4 o.z.

2. 
Inspektorzy, kierownicy nadzorujący pracę w terenie
O kurtka ocieplana

O kurtka przeciwdeszczowa***

R koszula letnia bawełniana***-2 szt.
4 o.z.

48 m- cy

2 o.l.

3. 
Pracownik warsztatowo-

                 -magazynowy
O rękawice ochronne

R fartuch roboczy 
          d.c.z.

d.c.z.

4. 
Na podstawie wniosku bezpośredniego przełożonego wyposażać pracowników w spodnie ocieplane. Wniosek ten winien być zaopiniowany przez służbę BHP.

5. 
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach nie wymienionych w tabeli mogą być wyposażeni w odzież ochronną i roboczą oraz sprzęt ochrony indywidualnej tylko na podstawie wniosku bezpośredniego przełożonego (odzież dyżurna). Wniosek ten winien być zaopiniowany przez służbę BHP.

Oznaczenia użyte w tabeli:

R        -odzież i obuwie robocze,

O       –sprzęt ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie ochronne,

d.c.z. – do całkowitego zużycia, lecz nie dłużej niż przewidział to producent,

o. z.   – okres zimowy,

o  l.   – okres letni,

***   - odzież oznaczona napisem Telekomunikacja Polska S. A. oraz logo TP S.A.

  § 6
                                  
 ZASADY  GOSPODAROWANIA  ŚRODKAMI  OCHRONY

INDYWIDUALNEJ  ORAZ  ODZIEŻĄ  I  OBUWIEM     ROBOCZYM

1. Pracodawca jest obowiązany dostarczać pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony  indywidualnej, odzież ochronną i roboczą oraz obuwie robocze, które powinny być zgodne z  Polskimi Normami i certyfikatami bezpieczeństwa.

2. Pracownik nie może przystąpić, a kierownik nie może dopuścić pracownika do  pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego  przeznaczonych do  stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze przydziela się pracownikowi   bezpłatnie i stanowią one własność pracodawcy.

4. Środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze powinny być używane przez pracownika zgodnie z ich przeznaczeniem, w miejscu pracy i powinny być utrzymane w należytym stanie.

5. Środki ochrony indywidualnej używane są do czasu utraty ich właściwości ochronnych.

6. Odzież i obuwie robocze używane są do czasu utraty cech użytkowych – zgodnie z okresem przewidzianym w Tabeli Norm. Po upływie przewidywanego okresu użytkowania, odzież i  obuwie nie podlegają zwrotowi do magazynu.

7.  O przydziale odpowiednich środków, odzieży i obuwia roboczego decyduje rodzaj wykonywanych czynności służbowych niezależnie od nazwy stanowiska   określonego w umowie o pracę.

8. W przypadku nietypowych wymiarów odzieży i obuwia, dopuszcza się indywidualny zakup przez pracownika, po wcześniejszym uzgodnieniu asortymentu i cen zakupu z Działem Administracyjno – Gospodarczym „TP PubliTel” i służbą BHP. Pracodawca zwraca pracownikowi kwotę wydatkowaną na zakup odzieży i obuwia zgodnie z przedłożoną fakturą. Przedmioty zakupione przez pracownika stają się własnością pracodawcy oraz winny być użytkowane zgodnie z przeznaczeniem.

9. W razie przeniesienia pracownika na inne stanowisko lub do innych czynności, pracownik użytkuje nadal posiadane środki, odzież i obuwie lub pobiera dodatkowe  zgodnie z Tabelą Norm na danym stanowisku pracy.

10. Pracownikowi można przydzielić używane środki ochrony indywidualnej i odzież roboczą (za wyjątkiem obuwia i koszul), o ile zachowały one właściwości  ochronne i cechy  użytkowe oraz uprzednio zostały wyprane i zdezynfekowane.

11.Środki i odzież o których mowa w punkcie 10 można przydzielać             pracownikom sezonowym i praktykantom.

12. Ocenę przydatności o której mowa w punktach 5 i 6 sprawdza i kontroluje  bezpośredni przełożony, a decyzję o utracie cech ochronnych i użytkowych podejmują kierownicy komórek organizacyjnych w uzgodnieniu z Zakładowym Społecznym Inspektorem Pracy (Wydziałowym lub Grupowym) i służbą BHP sporządzając protokół zużycia, którego wzór określa § 7 niniejszego Załącznika.

13.W razie przedwczesnego zużycia, utraty lub zniszczenia środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, niezwłocznie wydaje się pracownikowi inne środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze i sporządza się protokół zużycia, którego wzór określa § 7 niniejszego Załącznika, stwierdzający przyczynę przedwczesnego zużycia, utraty lub zniszczenia.

14. Jeżeli utrata lub zniszczenie przedmiotów o których mowa w punkcie 13 nastąpiła z winy pracownika, jest on zobowiązany uiścić kwotę równą nie zamortyzowanej części ich wartości z uwzględnieniem art. 119 i 122 k.p. Kwotę tę pracodawca może obniżyć, jeżeli uzasadniają to okoliczności utraty lub zniszczenia.

15. Jeżeli pracodawca nie może zapewnić prania odzieży roboczej, czynności te mogą być wykonywane przez pracownika, za jego zgodą. Pracownikom tym przysługuje  ekwiwalent pieniężny, który będzie wypłacany „z dołu” w cyklach kwartalnych.

16. W razie rozwiązania stosunku pracy, pracownik zobowiązany jest zwrócić środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze lub zatrzymać je (z wyjątkiem odzieży skażonej substancjami szkodliwymi) i pokryć należność za niewykorzystany okres. Ustalenie to nie ma zastosowania w przypadku przejścia pracownika na emeryturę, rentę lub w razie śmierci oraz przekroczenia 75% okresu używalności określonego w Tabeli Norm.

17. W przypadku nie wydania pracownikom odzieży i obuwia roboczego, z powodu zawinionego przez zakład pracy (przysługujących na stanowiskach, wymienionych w  § 5 punkt 
1- 6 niniejszego Załącznika), dopuszcza się używanie przez pracownika (po uzyskaniu jego zgody) własnej odzieży i obuwia roboczego spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy. 

Pracodawca wypłaca pracownikowi używającemu własną odzież i obuwie robocze – ekwiwalent, który oblicza się na podstawie obowiązującej tabeli norm przydziału i aktualnie obowiązujących cen. 






§ 7

Ustala się wzór protokołu przedwczesnego zużycia środków ochrony  indywidualnej oraz odzieży  i obuwia roboczego: 

Protokół przedwczesnego  zużycia 

środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego

sporządzony  dnia .................... 20...... roku

1. Imię i nazwisko pracownika ...........................................................

2. Nazwa przedmiotu zużycia ............................................................

3. Data wydania przedmiotu do użytku .............................................

4. Okres użytkowania przedmiotu przez pracownika ........................

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

                                                                                     podać w miesiącach

5. Okres użytkowania przedmiotu wg Tabeli Norm ...........................

                                                                                                                       podać w miesiącach

6. Uzasadnienie przyczyn przedwczesnego zużycia:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 Ustalono, że przedwczesne zużycie nastąpiło:

a) z winy pracownika*

b) z przyczyn niezależnych od pracownika*

    ................................................                  kierownik komórki organizacyjnej







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








     Społeczny Inspektor Pracy

Powyższy protokół przyjmuję do wiadomości**                  

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





                          podpis pracownika

*      - niepotrzebne skreślić

**   -  w razie odmowy przyjęcia protokołu do wiadomości, decyzję podejmuje pracodawca po wysłuchaniu     opinii Komisji BHP

Załącznik Nr 3

     do Regulaminu Pracy








  z dnia ........................

PRZYDZIAŁ  NORM  ŚRODKÓW  DO  UTRZYMANIA

HIGIENY  OSOBISTEJ  ORAZ  WYSOKOŚĆ EKWIWALENTU ZA  PRANIE ODZIEŻY

  ROBOCZEJ  I  RĘCZNIKÓW

§ 1

Ustala się cztery grupy pracowników zgodnie z „Klasyfikacją grup pracowniczych określonych wg rodzaju wykonywanej pracy (stopnia zabrudzenia)”.

    Grupa I:

· pracownik administracyjno- biurowy,

· pracownik inżynieryjno- techniczny, instruktor pracujący w biurze.

· Stanowisko Pracy ds. Analiz i Reklamacji,

· Stanowisko Pracy ds. Obsługi 980,

· Stanowisko Pracy ds. Sprawozdawczości i Paszportyzacji,

· Stanowisko Pracy ds. Obsługi Centrum Nadzoru,

   Grupa II

· Stanowisko Pracy ds. Obsługi Magazynowej,

· pracownik inżynieryjno- techniczny nadzorujący pracę w terenie (w tym Kierownicy Wydziałów Eksploatacji, Oddziałów i Kierownicy Sekcji Serwisu),

· Stanowisko Pracy ds. Zarządzania Lokalizacją PAS,

· inspektor nadzorujący pracę w terenie,

· inni pracownicy o podobnym stopniu brudzenia lub wymaganiach higienicznych.

    Grupa III:

· stanowisko pracy ds. warsztatowych,
· inni pracownicy o podobnym stopniu brudzenia lub wymaganiach   higienicznych.

      Grupa IV

· Stanowisko Pracy ds. Konserwacji PAS,

· inni pracownicy usunąłem o podobnym stopniu brudzenia lub wymaganiach higienicznych, pracujący w terenie.

§ 2

Wprowadza się do stosowania „Tabelę norm przydziału środków do utrzymania higieny osobistej pracowników”, z uwzględnieniem  klasyfikacji  grup  pracowniczych  wymienionych   w  §  1.

Tabela  norm przydziału środków do utrzymania higieny osobistej

pracowników.

Grupa

Zatrudnienia
Asortyment

Środków

Czystości
Przydział środków czystości

[g], [szt.]
Okres na jaki wydano środek [miesiąc]

I
· mydło toaletowe

· ręcznik
200 g

1 szt.
3 m- c

12 m- cy

II
· mydło toaletowe

· ręcznik

· krem do rąk
400 g

1 szt.

200 ml
3 m- c

       12 m- cy

6 m- cy

III i IV
· mydło toaletowe

· pasta BHP (emulsja lub żel)

· krem do rąk

· ręcznik
800 g

600 g

200 ml

2 szt.
3 m- ce

3 m- c

3 m- ce

12 m- cy

· O przydziale środków do utrzymania higieny osobistej decyduje rodzaj wykonywanych czynności służbowych niezależnie od nazwy stanowiska określonego w umowie o pracę.

· Jeżeli pomieszczenia higieniczno- sanitarne są wyposażone w dozownik mydła i ręczniki jednorazowego użytku wówczas:

- środki higieny osobistej oraz ekwiwalent za pranie ręcznika nie przysługują  grupie I,

- grupie II i III przysługuje 50 % środków higieny osobistej oraz 50%   ekwiwalentu za pranie ręczników,

- grupie IV przysługuje 100 % środków higieny osobistej oraz    100 %  ekwiwalentu  za pranie ręczników.

· W przypadku nie wyposażenia pomieszczeń higieniczno- sanitarnych w papier toaletowy, pracownikom należy wydawać po 2 szt. (rolki) na miesiąc.
§ 3

1. Jeżeli pracodawca nie zapewnia prania i konserwacji odzieży, prania ręczników oraz środków higieny osobistej, wówczas pracownikowi za jego zgodą wypłaca się ekwiwalent pieniężny w wysokości ustalonej w § 4. Ekwiwalentu tego nie   stosuje się do środków bhp skażonych substancjami chemicznymi.

2. Ustala się wysokość ekwiwalentu pieniężnego (§ 4)  za:

· pranie i konserwację odzieży roboczej,

· pranie ręczników,

· środki do utrzymania higieny osobistej. 

3. Ekwiwalentu określonego w § 4 ust. 1 i 2 nie wypłaca się  pracownikowi który nie zdał wszystkich przydzielonych środków bhp w dniu rozwiązania (wygaśnięcia) stosunku pracy lub nie zapłacił pracodawcy ich równowartości. Zapis  ten nie dotyczy środków bhp, których okres używalności przekroczył 75% okresu używalności przyjętego w tabelach norm.

§ 4

1. Ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej i ręczników przysługuje tylko pracownikom, którzy otrzymują odzież roboczą i ręczniki.

1.1. Ustala się następujące kwoty  ekwiwalentu za pranie i konserwację odzieży:

· dla II gr. stanowisk            - 7,00 zł/ m- c,

· dla III gr. stanowisk           - 12,00 zł/ m- c, 

· dla IV gr. stanowisk           - 15,00 zł/ m- c,

     1.2. Ustala się następujące kwoty ekwiwalentu za pranie ręczników:

· dla I i II gr. stanowisk        - 3,00 zł/ m- c,

· dla III i IV gr. stanowisk   - 6,00 zł/ m- c,

2. Ustala się następujące kwoty ekwiwalentu za środki higieny osobistej:

2.1. Jeżeli pomieszczenia higieniczno- sanitarne nie są wyposażone w dozownik mydła  i ręczniki jednorazowego użytku:

· dla I  gr. stanowisk           -6 zł/ 3 m- ce,           

· dla II gr. stanowisk           -9,50 zł/ 3 m- ce,

· dla III i IV gr. stanowisk  -25,60 zł/3 m- ce,

2.2.  Jeżeli pomieszczenia higieniczno- sanitarne  są wyposażone w dozownik mydła  i ręczniki jednorazowego użytku oraz jeżeli praca wykonywana jest na otwartej przestrzeni:

· dla I  gr. stanowisk           -nie przysługuje,

· dla II gr. stanowisk           -4,75 zł/ 3 m- ce,

· dla III  gr. stanowisk        -12,80 zł/3 m- ce,

· dla IV gr. stanowisk         -25,60 zł/3 m- ce,

§ 5

Pracownicy zatrudnieni w wymiarze czasu pracy:

1. do ½ etatu, otrzymują przydział środków higieny osobistej w wysokości 50% normy,

2. zatrudnieni powyżej ½ etatu w wysokości 100% normy.

§ 6

Ekwiwalent pieniężny o którym mowa w § 3 ust. 1 wypłacany będzie w następnym miesiącu po zakończeniu kwartału za okres minionego kwartału.

1. Jeżeli pracownik niezależnie od przyczyn przepracował mniej niż 12 dni roboczych w miesiącu wówczas ekwiwalent pieniężny wypłaca się w wysokości 50% za dany miesiąc.

2. Jeżeli pracownik nie przepracował ani jednego dnia w miesiącu, nie wypłaca się mu ekwiwalentu pieniężnego za dany miesiąc.

3. Ekwiwalentu nie wypłaca się w przypadku stwierdzenia, że wydawana odzież i ręczniki nie są prane lub nie są używane zgodnie z przeznaczeniem.

§ 7

Za zakupienie i wydawanie środków higieny osobistej oraz rozliczanie ekwiwalentu pieniężnego odpowiedzialny jest Kierownik Działu Administracyjno- Gospodarczego „TP PubliTel”.

§ 8

Nadzór nad realizacją powyższego załącznika powierza się służbom BHP.

Załącznik  Nr  4
          do Regulaminu Pracy 

   



                      z dnia .......................

WYKAZ  RODZAJÓW  PRAC,  KTÓRE  POWINNY BYĆ WYKONYWANE  PRZEZ  CO  NAJMNIEJ  DWIE  OSOBY
I. Prace przy których wymagana jest praca co najmniej dwóch osób, w celu zapewnienia asekuracji:

1. Prace wykonywane w studzienkach zagłębionych, które nie pozwalają na bezpośredni kontakt wizualny co najmniej z jednym pracownikiem.

2. Prace przy urządzeniach elektroenergetycznych znajdujących się całkowicie lub częściowo pod napięciem, z wyjątkiem prac polegających na wymianie w obwodach o napięciu do 1kV bezpieczników i żarówek (świetlówek).

3. Prace wykonywane w pobliżu nie osłoniętych urządzeń elektroenergetycznych lub ich części, znajdujących się pod napięciem.

4. Prace przy  instalacji i konserwacji  urządzeń  telekomunikacyjnych  wykonywanych:

· na skrzyżowaniach z liniami energetycznymi, kolejowymi oraz w bezpośrednim sąsiedztwie szlaków komunikacyjnych (dróg, rzek, mostów, wiaduktów) i gazociągów,

· w terenie trudno dostępnym lub zalesionym, wymagającym ścinania drzew,

5. Prace w studniach kablowych, w pomieszczeniach z nimi połączonych i dołkach monterskich.

6. Prace wykonywane na wysokości powyżej 2 m w przypadkach, w których wymagane jest zastosowanie środków ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokości.

7. Prace przy oznakowywaniu i prowadzonych pracach na drogach na odcinkach nie zamkniętych dla ruchu.

II. W sprawach nieuregulowanych ma zastosowanie Kodeks Pracy i Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie rodzajów prac, które powinny być wykonywane przez co najmniej dwie osoby. 

     /Dz. U. Nr 62, poz. 288/

Załącznik Nr 5

                                                                    do Regulaminu Pracy

        z dnia ........................

Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

pracowników TP S.A. - „TP PubliTel”
Rozdział I

Postanowienia ogólne

1. Pracownicy „TP PubliTel” kierowani są na szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy do TP Sircom, a także na szkolenia organizowane poza strukturami TP S.A. przez Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” 

2. W „TP PubliTel” komórką odpowiedzialną za szkolenie pracowników z zakresu BHP jest:

1) Stanowisko Pracy ds. BHP w zakresie określania potrzeb  szkoleniowych,

2) Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel” w zakresie organizacji i koordynacji realizacji szkoleń.

3. Szkolenie  w  dziedzinie BHP powinno zapewnić  uczestnikom:


1) poznanie przepisów i zasad BHP w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy na określonym stanowisku pracy oraz związanych z tym obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie BHP,

2) zaznajomienie się z zagrożeniami wypadkowymi i chorobami związanymi z wykonywaną pracą,

3) nabycia umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób oraz postępowania w sytuacjach awaryjnych, a także umiejętności udzielania pomocy osobom, które uległy wypadkom.

4. Szkolenia w dziedzinie BHP prowadzone są jako:

1) szkolenie wstępne (wstępne ogólne, wstępne na stanowisku pracy, wstępne podstawowe),

2) szkolenie i doskonalenie okresowe, zwane dalej „szkoleniem okresowym”.

5. Na szkolenia wstępne ogólne i wstępne na stanowisku pracy kieruje pracowników Dział  Spraw Pracowniczych „TP PubliTel”

6. Na szkolenia wstępne podstawowe i szkolenia okresowe przeprowadzane w TP Sircom oraz w jednostkach organizacyjnych poza strukturami TP S.A., kieruje pracowników Dział Spraw Pracowniczych „TP PubliTel".

Rozdział II.

Postanowienia szczegółowe

1. Szkolenie wstępne obejmuje:
1) szkolenie wstępne ogólne zwane dalej „instruktażem ogólnym”

Instruktaż  ogólny ma na celu zapoznanie pracowników z podstawowymi przepisami i zasadami BHP zawartymi w Kodeksie Pracy, Ponadzakładowym Układzie Zbiorowym Pracy dla pracowników TP S.A., Regulaminu Pracy oraz zasadami udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej.

Szkolenie to przeprowadza pracownik komórki BHP w „TP PubliTel” 

     Odbycie instruktażu ogólnego potwierdza na piśmie osoba przyjmowana do pracy. Zaświadczenie oraz ramowy program szkolenia zawiera Załącznik Nr 5 A. Dział Spraw Pracowniczych  „TP PubliTel” odnotowują ten fakt w aktach osobowych pracownika.

Instruktaż ogólny przechodzą wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, przed  dopuszczeniem do wykonywania pracy.

Czas trwania instruktażu ogólnego wynosi minimum 3 godziny.

2) szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane dalej  „instruktażem stanowiskowym”

Instruktaż stanowiskowy ma na celu zapoznanie pracowników z zagrożeniami występującymi na stanowisku pracy, sposobami ochrony przed zagrożeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na stanowisku pracy.

Instruktaż stanowiskowy przeprowadza się przed dopuszczeniem do wykonywania pracy w odniesieniu do:

a) pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, których  charakter pracy będzie wiązał się z bezpośrednimi kontaktami z produkcją i jej 
kontrolą lub z narażeniem na zagrożenia zawodowe,

b) pracowników przenoszonych na stanowiska, o których mowa w lit. a), w szczególności w przypadku zmiany organizacji stanowiska pracy lub wprowadzania nowych narzędzi, maszyn i innych urządzeń,

c) uczniów odbywających praktyczną naukę zawodu oraz studentów odbywających praktyki studenckie.

Pracownik wykonujący różne rodzaje prac powinien przejść  instruktaż stanowiskowy odpowiedni do charakteru tych prac.

Czas trwania instruktażu stanowiskowego wynosi minimum 8 godzin i powinien być uzależniony od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stażu pracy oraz rodzaju pracy i zagrożeń występujących na stanowisku pracy, na którym pracownik ma być zatrudniony.

Instruktaż stanowiskowy przeprowadza osoba kierująca pracownikami, wyznaczona przez pracodawcę, posiadająca odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz przeszkolenie w zakresie metod przeprowadzania instruktażu.

W „TP PubliTel” instruktaż stanowiskowy dotyczy pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych. Przeprowadzają go bezpośredni przełożeni pracownika.

Instruktaż stanowiskowy należy zakończyć sprawdzianem wiadomości z zakresu wykonywanej pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, a jego odbycie pracownik potwierdza na piśmie. Fakt ten należy odnotować w aktach osobowych pracownika.

Wzór zaświadczenia oraz ramowy program szkolenia zawiera Załącznik Nr 5B.

3) szkolenia wstępne podstawowe

Szkolenie to powinno zapewnić pracownikom wiedzę i umiejętności niezbędne do wykonywania i organizowania pracy zgodnie z przepisami  i zasadami  BHP.

Szkolenia podstawowe odbywają w ciągu 6 miesięcy od dnia rozpoczęcia pracy na określonym stanowisku:

a) Dyrektor „TP PubliTel”, Dyrektorzy Wykonawczy „TP PubliTel”,

b) Kierownicy wydziałów i oddziałów oraz inne osoby kierujące zespołami pracowników, 

c) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

d) pracownicy służby BHP,

e) pracownicy inżynieryjno- techniczni,

f) inni pracownicy nie wymienieni w lit. a-e, których charakter pracy wiąże się z odpowiedzialnością w zakresie BHP.

4) czas trwania szkolenia podstawowego wynosi:
a) dla Dyrektora „TP PubliTel”, Dyrektorów Wykonawczych „TP PubliTel” i innych osób kierujących zespołami pracowników – minimum – 40 godz.,

b) dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych – minimum 19 godz.,

c) dla pracowników służb BHP – minimum 153 godz. (w tym 40 godz. ćwiczeń),

d) dla pracowników inżynieryjno- technicznych – minimum 18 godz., 

e) dla innych pracowników, których charakter pracy wiąże się z odpowiedzialnością w zakresie BHP – minimum 18 godz.

2. Szkolenie okresowe

1) Celem szkolenia okresowego jest aktualizacja, ugruntowanie wiadomości i umiejętności pracowników w dziedzinie BHP, nabytych w czasie szkolenia wstępnego oraz zapoznanie ich z nowymi przepisami i rozwiązaniami techniczno - organizacyjnymi  w  tym  zakresie.

2) Szkolenia okresowe odbywają osoby, o których jest mowa w rozdziale II, ust. 1, punkt 4 lit. a- e.

3) Szkolenia okresowe dla pracowników wymienionych w rozdziale II, ust. 1, punkt 4 lit. a, c, d, e, odbywają się raz na 6 lat.

4) Szkolenia okresowe dla pracowników wymienionych w rozdziale II, ust. 1, punkt 4 lit. b odbywają się raz na 3 lata.

5) Czas trwania szkolenia okresowego wynosi:

a) dla Dyrektora „TP PubliTel”, Dyrektorów Wykonawczych  „TP PubliTel” i innych osób kierujących zespołami pracowników – minimum19 godz.,

b) dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych – minimum –-10 godz.

c) dla pracowników służb BHP – minimum 32 godz. (w tym 4 godz. ćwiczeń),

d) dla pracowników inżynieryjno- technicznych – minimum 20 godz.,

e) dla innych pracowników, których charakter pracy wiąże się z odpowiedzialnością w zakresie BHP – minimum- 10 godz.

Organizator szkolenia potwierdza stosownym zaświadczeniem fakt odbycia szkolenia podstawowego i okresowego.

Odpis zaświadczenia należy przechowywać w aktach osobowych pracownika.

        






        Załącznik Nr 5A








           do Regulaminu Pracy

        z dnia ......................

Zaświadczenie

o ukończeniu szkolenia wstępnego ogólnego w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Pan (i) ....................................................................................................

urodzony (a) w  dniu ...................19.....r. w  .........................................

ukończył (a) INSTRUKTAŻ OGÓLNY
zatrudniona/y w ...................................................................................

                                                                 (nazwa komórki organizacyjnej)

w dniu .............................................

Cel – zaznajomienie pracownika z:

· podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych pracy i regulaminie pracy,

· przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,

· zasadami udzielania pomocy przedlekarskiej.

Potwierdzam odbycie szkolenia                        Prowadzący szkolenie

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

  (data i podpis pracownika szkolonego)                                                     (pieczątka i podpis)

Str. 1


Ramowy program szkolenia wstępnego ogólnego


  Lp.
Temat szkolenia
Liczba godzin

1
Istota bezpieczeństwa i higieny pracy
0,1

2
Zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz poszczególnych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
0,4

3
Odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy
0,1

4
Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy
0,2

5
Zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia
0,.3

6
Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą oraz  transportem wewnątrzzakładowym
0,4

7
Zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej
0,2

8
Porządek i czystość w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika – ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika
0,1

9
Profilaktyczna opieka lekarska – zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego 
0,2

10
Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowego oraz postępowanie w razie pożaru
0,3

11
Organizacja i zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku 
0,7

12
Ryzyko zawodowe występujące przy wykonywaniu prac, występujących w zakładzie pracy



RAZEM :
3

Str.2

                                          
Załącznik Nr 5B

                                                
     do Regulaminu Pracy 

                                                           z dnia ...........................

Zaświadczenie

o ukończeniu szkolenia wstępnego na stanowisku pracy w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Pan (i) .....................................................................................................

urodzony (a) w  dniu ...................19....r. w  ...........................................

ukończył (a) INSTRUKTAŻ STANOWISKOWY
zatrudniona/y w .............................................................................................................

                         (nazwa komórki organizacyjnej)

w dniu ................................................

Cel szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

· wiadomości i praktycznych umiejętności z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy,
· podstawowych wiadomości o zagrożeniach wypadkowych i zagrożeniach dla zdrowia występujących na danym stanowisku pracy i w jego bezpośrednim otoczeniu,
· sposobów ochrony przed zagrożeniami wypadkowymi i zagrożeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych.

Potwierdzam odbycie szkolenia                       Prowadzący  szkolenie

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

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

. (data i podpis pracownika szkolonego)


            (pieczątka i podpis)
    Str.1  


Ramowy program instruktażu stanowiskowego


  Lp.
Temat szkolenia
Liczba godzin

1
Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

· elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na  warunki pracy pracownika (oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja,    urządzenia   techniczne, urządzenia ochronne itp.),

· elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy   (pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia   zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia, surowce, produkty itp),   

b) omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy i  sposobów ochrony przed zagrożeniami,

c)    przygotowanie wyposażenia stanowiska roboczego do wykonywania określonego   zadania.
2

2
Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
0,5

3
Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora.
0,5

4
Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
4

5
Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
1


RAZEM:
8

Str.2

Załącznik Nr 6

                                                                 do Regulaminu Pracy

        z dnia ...........................

Zasady  przyznawania i  wypłacania  pracownikom „TP PubliTel”

dodatku za pracę wykonywaną w warunkach

szkodliwych  dla  zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych.

§ 1

Pracownikom wykonującym pracę w warunkach szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych przysługuje dodatek w wysokości do 25 % stawki godzinowej wynikającej z najniższego wynagrodzenia za każdą godzinę faktycznie przepracowaną w tych warunkach.

§ 2

   Wysokość dodatku o którym mowa w § 1  wynosi:

1) za pierwszy stopień szkodliwości dla zdrowia lub uciążliwości -  10 % stawki, usunąłem stopień 2, 3, 5 i warunki szkodliwe        

2) za czwarty stopień szkodliwości dla zdrowia lub uciążliwości -     16 % stawki,

§ 3

Wykaz prac zaliczanych do poszczególnych stopni szkodliwości dla zdrowia, uciążliwości oraz prac zaliczanych do niebezpiecznych zawiera Załącznik Nr 3 do Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Pracy dla Pracowników Telekomunikacji Polskiej S. A. 

§ 4

W przypadku równoczesnego występowania uprawnień do więcej niż jednego dodatku z tytułu pracy w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych, stosuje się jeden korzystniejszy dodatek.

§ 5

Dodatek z tytułu pracy w warunkach niebezpiecznych przysługuje niezależnie od dodatku z tytułu pracy w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych.

§ 6

Dodatek o którym mowa w § 1 przyznawany jest do czasu osiągnięcia poprawy warunków pracy.

§ 7

1.  Do pierwszego stopnia szkodliwości dla zdrowia lub uciążliwości zalicza się prace wykonywane:

      a)  w pomieszczeniach zagłębionych i półzagłębionych,

      b)  przy obsłudze elektronicznych monitorów ekranowych ,

      c)  w pomieszczeniach, w których konieczne jest stałe stosowanie sztucznego oświetlenia.

2.  Do czwartego stopnia szkodliwości dla zdrowia lub uciążliwości zalicza się prace wykonywane w pomieszczeniach znajdujących się na terenie zakładów dla zakaźnie chorych.

§ 8

1. Zobowiązuję kierowników komórek organizacyjnych "TP PubliTel" do prowadzenia ewidencji (kontrolek) godzin przepracowanych przez pracowników w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych i sporządzanie na tej podstawie comiesięcznych, imiennych wykazów.

2. Wykazy imienne sprawdzone przez kierowników komórek organizacyjnych „TP PubliTel” należy przesłać do Sekcji Rozliczania Płac „TP PubliTel” w terminie do 10 dnia następnego miesiąca. 

3. Wypłata dodatku za pracę wykonywaną w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych dokonywana jest w miesiącu następnym po  miesiącu rozrachunkowym.

Załącznik Nr  7

do Regulaminu Pracy                z dnia ..........................

WYKAZ  PRAC  WZBRONIONYCH  KOBIETOM
I. Najwyższe dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewożeniu ciężarów.

Sposób podnoszenia,

przenoszenia lub przewożenia


Najwyższa

norma na

osobę w kg
Uwagi

1
2
3

A. Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekracza 5000kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej- 20 kJ/min.

B. Ręczne  podnoszenie  
i przenoszenie ciężarów:

a) jeśli praca  wykonywana jest stale

b) jeśli    praca   wykonywana    jest

     dorywczo

B. Ręczne  przenoszenie  ciężarów  pod górę (pochylnie, schody):

a) jeśli praca  wykonywana jest stale

b) jeśli     praca   wykonywana   jest

     dorywczo

C. Na    taczkach  jednokołowych    po powierzchni    równej, twardej i    gładkiej.

D. Na   wózkach   2, 3, 4 kołowych    po  powierzchni   równej, twardej i   gładkiej.
   

E. Na    taczkach  jednokołowych    po powierzchni nierównej


F. Na   wózkach   2, 3, 4 kołowych    po  powierzchni nierównej

F. Przy przewożeniu na wózkach po szynach


12

20

8

15

50

        80

30

48

300


1 kJ= 0,24,kcal

Maksymalny kąt nachylenia przekracza 30 0, a wysokość 
5 m 

Stromość toru (tzn. stosunek maksymal- nego wzniesienia do długości drogi) nie może przekraczać 2%.

Stromość toru nie może przekraczać 2%.

Stromość toru nie może przekraczać 2%.

Stromość toru nie może przekraczać 2%.

Stromość toru nie może przekraczać 2,1%.



G. Kobietom   w   ciąży  i w okresie  
     karmienia:

· wszystkie prace, przy których najwyższe obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczającej 2900KJ na zmianę roboczą,

· prace wymienione w ust. A- F, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości,

· prace w pozycji wymuszonej,

· prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.


       


Uwaga:
1. Podane wartości norm na osobę przy przewożeniu ciężarów za pomocą taczek, wózków  obejmują ciężar sprzętu.

II. Zabrania się zatrudniania kobiet w ciąży przy:

· obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę.

· pracy stwarzającej ryzyko zakażenia: wirusem zapalenia wątroby typu B, wirusem ospy wietrznej i półpaśca, wirusem różyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pałeczką listeriozy, toksoplazmą.

· pracy na wysokości- poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach,

· pracy w wykopach i zbiornikach otwartych,

· prace wewnątrz zbiorników i kanałów.

III. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.


IV. W sprawach nieuregulowanych ma zastosowanie Kodeks Pracy i Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. 2002, 127, 1092).

Załącznik  Nr  8

          do Regulaminu Pracy 

          z dnia ..........................

WYKAZ  RODZAJÓW  PRAC  

WYMAGAJĄCYCH  SZCZEGÓLNEJ

SPRAWNOŚCI  PSYCHOFIZYCZNEJ
I. Pracownik może powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej, gdy jego stan nie zapewnia wykonywania pracy w sposób właściwy, stwarzając w ten sposób m.in. zagrożenie dla innych osób, o zaistniałym fakcie pracownik jest zobowiązany powiadomić niezwłocznie przełożonego. Ma to uzasadnienie z punktu widzenia ochrony zdrowia i życia nie tylko pracownika wykonującego taką szczególną pracę, ale także ze względu na zagrożenia jakie może nieść z sobą niewłaściwe wykonywanie obowiązków pracowniczych i dla innych osób.

      Do prac wymagające szczególnej sprawności psychofizycznej, mogących występować w „TP PubliTel” należą:

Usunąłem punkt 1 i 3

1. Prace na wiaduktach i mostach.

2. Kierowanie samochodem..

II.  Czas powstrzymania się od pracy nie może przekraczać okresu potrzebnego na usunięcie powstałej sytuacji, za ten czas pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Powstrzymanie się od wykonywania tych prac nie można traktować jako naruszenie obowiązków pracowniczych.

III. Pracowników zawodowo zajmujących się ratowaniem życia ludzkiego lub zdrowia powyższe nie obowiązuje.

IV.  W sprawach nieuregulowanych ma zastosowanie Kodeks Pracy i Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie wykazu rodzajów prac wymagających szczególnej sprawności psychofizycznej (Dz. U. z dnia 1 czerwca 1996r., Nr 62, poz. 287).

PAGE  
27

_966673935

