—

d) znaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i przestrzegac je podczas pracy, bra¢ udziat w szkoleniach, instruktazach z tego
zakresu oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych w tym zakresie,

e) uzywacé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz ochron
osobistych wytacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace.ub wynikajgcej z
polecen przetozonych,

f) dbac o nalezyty stan srodkoéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
zgtaszac przetozonym uwagi w tym zakresie,

g) uzywac $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,

h) chronié tajemnice panstwowe stuzbowe i gospodarcze,zgtaszac przetozonym uwagi w tym zakresie,

i) wiasciwie odnosic si¢ do przetozonych,wspétpracownikow i interesantow,majgc na uwadze zasady
wspoizycia spotecznego i kultury osobistej,

j) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym na terenie DK wypadku lub zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego.
k) pracownik, w przypadku zadan ktorych realizacja wigze si¢ z uzyciem sprzetow i urzadzen
zobowigzany jest do ich bezposredniego nadzoru lub obstugi.

§ 10

. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub z innych
przyczyn nie moze wykonywac pracy,obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ fakt braku pracy
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmie odpowiednie decyzje co do wykorzystania pozostatego
czasu pracy. :

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania
pracy materiatow i $rodkow pracy oraz za rzetelne rozliczenie pracownika z uzywanych srodkow pracy i
materiatow.

§ 11

W DK obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego
przetozonego.

—

§12

. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ witasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci.Listy obecnosci znajdujg sig na portierni.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony pracownika.Kontrole
0golng i rozliczanie czasu pracy wykonuje osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe.

Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg przez bezposredniego
przetozonego w rejestrach ewidencji nieobecnosci pracy.

§13

. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia,narzedzi,urzadzen,sprzetu,dokumentow, pieczeci,waloréw pienieznych
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do :

a) wtasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,

b) wtasciwe zabezpieczenie dokumentdw zawierajgcych tajemnice panstwowg,stuzbowg lub gospodarczg
oraz drukow $cistego zarachowania,pieczeci,

¢) zamknigcia pomieszczen,w ktorych pracuje,w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw
wentylacyjnych,

d) sprawdzenie czy wytgczone zostaty wszystkie urzadzenia ktére powinny by¢ wytaczone,w tym grzejniki
i grzatki,oraz czy te urzadzenia odtgczone zostaty z sieci,

e) sprawdzenia czy nie pozostaty zarzgce si¢ niedopatki papierosow lub inne potencjalne zrodta
pozaru,albo nie zabezpieczone $rodki zrjce lub trujgce,

f) sprawdzenie czy wigczone zostaty systemy sygnalizacji alarmowe;.

g) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.
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