Zalgcznik do Zarzadzenia
z dnia 14.05.2004r.

REGULAMIN PRACY

ZAKLADU KOMUNALNEGO

W KLESZCZEWIE



Zarzadzenie
Kierownika Zakladu Komunalnego w Kleszczewie
z dnia 14.05.2004

w sprawie: ustalenia regulaminu pracy Zakladu Komunalnego w Kleszczewie.

Na podstawie art. 104, 104> § 1; art. 104’ kodeksu pracy, w zwiazku a art. 24
ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r.,
Nr 142 poz. 1593, z p6zn.zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ regulamin pracy Zakladu Komunalnego w Kleszczewie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia z mocg obowiazujgca od dnia
29.05.2004r.



Rozdziatl 1
POSTEPOWANIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje 1 porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw w Zakladzie
Komunalnym w Kleszczewie, zwanym dalej pracodawca.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczego6lnosci okresla:

1) obowiazki pracodawcy,

2) obowiazki pracownikow,

3) zasady 1 tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,

4) wymiar, system i rozklad czasu pracy,

5) sposob usprawiedliwienia spoznieni i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,

6) termin, miejsce 1 czas wyplaty,

7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej,

8) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy.

§2

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
pracodawce, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i

wymiar czasu pracy.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Pracodawca jest w procesie pracy zobowiazany w szczeg6lnosci:
1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,
2) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,
3) powstrzymywac si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji w szczegolnosci, ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne czy
religijne, badz przynaleznos¢ zwiazkowa pracownikéw,
4) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych umow o prace,
5) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscia stuzbowa,
6) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcii,
materialow 1 narzedzi,



7) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiaganie przez pracownikOw wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,

8) informowa¢ pracownikdow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow z zakresu bhp,

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

11) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przyshugujacym im s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

12) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

13) utatwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14) wplywac na ksztalttowanie zasad wspolzycia spolecznego.

Rozdzial 111 )
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

1. Przez zawarcie umowy o pracg pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania
na rzecz pracodawcy 1 pod jego kierownictwem powierzonej im pracy.

2. Pracownicy sa zobowiazani wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i sa niesprzeczne z
prawem.

3. Pracownicy sg obowigzani w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie, oraz oszczednie wykorzystywac
powierzony sprzet 1 materiaty

5) zachowac trzezwos$¢ w pracy 1 na terenie zakiadu pracy,

6) zachowaC¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§5

Przyjecie do wiadomos$ci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w
obowiazujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.



§ 6

1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba, ze warunki pracy
nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczefistwem innym
osobom.

2. Jesh wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozeniu dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecie awarii oraz szczegOlnych
potrzeb pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i pelnienia dyzurow.

§7

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sg
zobowigazani:
1) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza i ochronna,
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) zalatwi¢ formalnosci zwigzane z karta obiegowa zwolnienia,
4) przedlozy¢ dowdd osobisty i karte ubezpieczeniowa w komérce ds. osobowych, w
celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§8

I Kierownikéw statych i tworzonych doraznie wewnetrznych komérek
organizacyjnych obciazaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 4 - 7.

2. Kierownicy zobowigzani sa ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglym im pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
kierowanej komoérce organizacyjnej,
4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwladnych,
5) organizowania stanowisk zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
6) dbania o sprawnos¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
8) dbania o bezpieczefistwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej,
9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp,



10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
podwiadnymi,

11) zapewnienia réwnomiernego obciazania praca w okresie zastepstw nicobecnych w
pracy podwladnych,

12) wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§9

Do razacych naruszefi przez pracownikéw ustalonego w zakladzie pracy
porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji
prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac, nalezy:

1) zle 1 niedbale wykonywanie pracy przez psucie materialéw, narzedzi i urzadzen
technicznych,

2) naruszanie reziméw technologicznych stosowanych w procesie pracy,

3) wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub je] opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

5) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy,

6) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) zakiocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw pracy

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidziane] w
przepisach prawa.

Rozdzial IV
ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§10

Pracownicy posiadajacy przy sobie napoje alkoholowe maja obowiazek
przekazania ich na czas pracy do zaktadowego depozytu prowadzonego przez
bezposredniego przelozonego.

§11

Naruszenie przez pracownikdw obowiazku trzezwosci zachodzi w
przypadkach:
1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci,
3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu.



§12

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni
by¢ odsunigci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej.

Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 bezposredni
przelozony ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia Inspektora BHP i p. poz.
oraz komorki ds. osobowych, a nastepnie przystapienia do czynnosci zmierzajacych do
stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci.

§13

Z przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku
trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika sporzadza protokoét.

§ 14

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika
obowiazku trzezwosci, bezposredni przelozony powinien poinformowaé pracownika o
przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu
krwi 1 moczu.

3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie
wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu
pracownik zostanie obcigzony kosztami badan.

§15

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez
pracownika badania stanu trzezwosci.

§16

1. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza za pomoca alkotestu Policja
lub inne powotane do tego celu stuzby.

2. Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzecie;.

3. Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokot zawierajacy opis
objaw6w lub okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie badania i stwierdzajacy
wynik badania.

§17

1. Badanie krwi i moczu przeprowadzaja pracownicy medyczni zgodnie z
zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
6 maja 1983 r. w sprawie warunkéw i sposobu dokonywania badan na zawarto$c
alkoholu w organizmie (Dz. U. Nr 25, poz. 117).



2. Z pobrania krwi 1 moczu sporzadza protokot.
§18

1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie
wynikow badan, o ktorych mowa w § 161 17.

2. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania
okreslonego w § 16 1 17 bezposredni przelozony ustala naruszenie przez pracownika
obowiazku trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu 1 powszechnie
stosowanych srodkow, a w szczegolnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzuconego mu przewinienia,
2) zeznan Swiadkow,

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.

§19

1. Z czynnosci o jakich mowa w § 16 — 18, stwierdzajacych naruszenie przez
pracownika obowiazku trzezwosci, komorka ds. osobowych sporzadza protokoét, ktory
powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1) imi¢ i nazwisko przelozonego lub innej osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku
trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego
obowiazku trzezwosci,

3) wskazanie dowodow (protokoty) z czynnoscei o jakich mowa w § 13 oraz w § 16-18,
4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

2. Komorka ds. osobowych prowadzi ewidencje przypadkéw naruszenia
obowiazku trzezwosci.

§ 20

Sprawdzanie stanu nietrzezwosci jest szczegdlnie uzasadnione w przypadku
pracownikow, ktorych obowiazki wiaza si¢ z bezpieczenstwem powszechnym lub
ochrong mienia (palacze, kierowcy, pracownicy odpowiedzialni za powierzane im
mienie) — gdy zachodzi podejrzenie, iz pracownicy ci znajdujq si¢ w stanie po uzyciu
alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

§ 21

1. W przypadku podejrzenia, ze pracownik wykazujacy objawy nietrzezwosci
moze by¢ zatruty preparatami stosowanymi w procesie produkcji lub innymi érodkami
Inspektor BHP i p. poz jest obowiazany do niezwlocznego zawiadomienia Pogotowia
Ratunkowego lub zorganizowania przewozu pracownika do najblizszego zakladu
stuzby zdrowia.

2. Bezposredni przetozony powinien spowodowaé doprowadzenie pracownika
do izby wytrzezwien, jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo



do miejsca zamieszkania lub pobytu, jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci
wywoluje zgorszenie w zaktadzie pracy badz zagraza zyciu lub zdrowiu wiasnemu lub
innych 0s6b lub normalnemu funkcjonowaniu zaktadu pracy.

§22

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwoséci oraz przelozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie
skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach, z natychmiastowym
zwolnieniem z pracy wigcznie.

§23

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do
0s6b nie bedacych pracownikami, wykonujacymi na terenie zakladu pracg, bez
wzgledu na podstawe prawna $wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania si¢ oséb, o ktorych mowa w ust. 1 wykazujacego
znamiona wykroczenia lub przestepstwa pracodawca przekazuje sprawe do
wiasciwych organéw, informujac pracodawcow badz zleceniodawcow tych o0séb o
przekazaniu sprawy do organdw Scigania.

Rozdzial V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§24

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w INnym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach
pracy, z wylaczeniem dyzuréw pelnionych przez pracownika w domu.

§ 25
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
§ 26

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydziefi w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy w systemie trzyzmianowym (ruch ciagly) moze by¢ przedtuzony
do 48 godzin przecigtnie na tydzien w okresie rozliczeniowym, trwajacym 4 tygodnie.



4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.

§27

1. U pracodawcy obowiazuje wielozmianowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw administracyjnych i inzynieryjno — technicznych
trwa od godz. 7.00 - 15.00.

3. Pracownicy milodociani pracujacy w skréconym czasie pracy, koncza prace
odpowiednio wczesniej.

§28

I. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych
odstepéw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 27 ust.2 wobec poszczegdlnych
pracownikéw, albo ustali¢ indywidualny dla nich rozklad czasu pracy.

2. Paragraféw 27 i 28 nie stosuje sie wobec pracownikéw, ktorych czas pracy
Jjest okreslony wymiarem ich zadan.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegolnych pracownikow ustala
pracodawca w zawieranych z nimi umowach o prace.

§29

Dla pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy na stanowisku kierowcy wprowadza
si¢ rOwnowazny czas pracy z dopuszczeniem stosowania przerywanego czasu pracy.
Obowiazuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy kierowcow autobusow w
przewozach regularnych.

§ 30

1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.

2. Czas trwania przerwy ustalaja kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w porozumieniu z osoba zarzadzajaca zakladem pracy biorac pod
uwage postulaty pracownikow.

§ 31
1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 — 6.00 jest praca w porze nocne;j.
2. Za pracg w niedzielg oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy
3.00 rano w tym dniu, a 3.00 nastepnego dnia.
§ 32

Dziat ksiggowosci prowadzi ewidencije czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych.



§33

W przypadkach uzasadnionych szczegélnym charakterem zadan pracodawca
moze ustali¢ rozklad czasu pracy inny anizeli wymieniony w § 27 i 29,

Rozdzial VI
PORZADEK 1 ORGANIZACJA PRACY

§ 34

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na
listach obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe ich wypetnianie komérka
ds. osobowych.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie
listy w inny sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych,
uzasadniajace zastosowanie sankcji z rozwiazaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 35

Pracownicy sa obowiazani stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 36

1. Przed rozpoczgciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja z portierni
klucze do pomieszczen zaktadowych.

2. Po zakoniczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz, po
uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu
zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3. Klucze od pomieszczeni zakladowych przechowywane sa wylacznie w
portierni.

§ 37

1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystoscei.

2. Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk
pracy rozpoczyna si¢ na krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami
przetozonych.

3. Akta zakiadowe, narzedzia i materialy oraz $rodki czystosci indywidualne;,
odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz



zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

4. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach w biurkach i innych
migjscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu, innych materialow
fatwopalnych).

5. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych
przez pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw poza terenem zakladu wymagana
Jest zgoda pracodawcy.

§ 38

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialow koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni.

2. Pracownicy s3 zobowiazani rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych
narzedzi i materialdw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie
zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzedzi i materialdw poza teren zakladu bez pisemnego
zezwolenia przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest
zabronione.

§ 39

1. Na terenie zaktadu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) osoby zarzadzajace zakladem pracy,
2) Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy,
3) Kierowcy, na podstawie waznej karty drogowej
4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w
ramach prac zleconych,
5) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej udzielania.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zakladu
pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt 3 — 5 portierzy odnotowuja w specjalne;j
ksigzce.

§ 40

Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich 1
okolicznosciowych na terenie zakladu pracy jest zabronione.

§ 41

1. W zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania sie poleceniom
wydanym przez bezpoéredniego przelozonego pracownika.



2. W razie wydawania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla,
pracownik ktory takie polecenie otrzymal, jest obowiazany je wykonaé¢ po
zawiadomieniu swego bezposredniego przelozonego.

) Rozdzial Vl! : ) ]
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I,NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY.

§ 42

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje komérce ds.
osobowych.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych si¢ przewidziec,
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomié komérke ds. osobowych lub
przelozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami.

§ 43

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoznienie sie
do pracy, przedstawiajac swemu przelozonemu lub komoérce ds. osobowych dowody
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spédznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, za$ dowody usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy najpozniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje osoba zarzadzajaca zaktadem
pracy.

4. Spoznienia i1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencii, prowadzone]
przez komorke ds. osobowych.

§ 44

1. Zalatwienie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy
spolecznych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.



2. Zalatwienie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach
prawa pracy.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i1 samodzielnych - osoba
zarzadzajaca zakiadem pracy,
2) pozostatym pracownikom — kierownicy wiasciwych komérek organizacyjnych.

§ 45

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie
przystuguje, chyba, ze przepisy prawa pracy stanowia inacze;.

§ 46

1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren zakladu w czasie godzin pracy wylacznie
na polecenie lub za zgoda przetozonych, po wpisaniu sie w ksiazke wyjsc.

2. Ksiazki wyj$¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi
bezposredni przetozony. Za ich kontrolg odpowiedzialna jest komérka ds. osobowych.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w
ksigzce wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjécia (shuzbowe, pozastuzbowe).

4. Powrot do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwlocznie. Niewpisanie
godziny powrotu w ksiazce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 47

Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona
przez wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie 1 na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 48

1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 15 listopada danego
roku komorka ds. osobowych w oparciu o wnioski zglaszane przez kierownikow
komorek organizacyjnych. Wnioski zwiazane z planem urlopdw powinny by¢
formulowane 2z uwzglednieniem postulatéw pracowniczych i koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plany urlopu ustala osoba zarzadzajaca zakladem pracy w terminie do 30
grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie na
tablicy ogloszen.

5. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowe;]
wystawione) przez komorke ds. osobowych w uzgodnieniu z kierownikiem komérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.



Rozdzial VIII
TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 49

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w
miesigcu, w godzinach pracy w kasie zaktadowe;.

2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rgk pracownika moze by¢
dokonana za jego wczesniejsza zgoda wyrazong na pismie.

3. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu 7-go dnia
nastgpnego miesiaca.

4. Jezeli 7-my dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplata
wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

Rozdzial IX .
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ.

§ 50

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,
2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow', pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwiazanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,
3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4) ustalenie koniecznoSci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkow profilaktycznych,
5) prowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie bhp,
6) dostarczenie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,
7) powotanie stuzby bhp.

§ 51

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne,
obejmujace instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

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

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogélnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwosé i
czas trwania okresla Pracodawca.



§52

. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w rodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze,
Jezeli odziez whasna pracownikoéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Rodzaje niezbednych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ustala pracodawca.

4. W trybie przewidzianym w ust. 1 pracownikom przydziela sie $rodki higieny
osobiste;.

§53

Dokumenty uprawniajace do pobierania srodkoéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego wystawia komérka ds. osobowych lub upowaznieni
pracownicy. Odbioru z magazynu pracownicy dokonuja indywidualnie.

§ 54

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem
pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegdlnosci obowigzani:
1) poddawac si¢ szkoleniu bhp,
2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzg¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
6) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach 1 ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,
7) wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow bhp.

§ 55

Do oso6b kierujacych pracownikami stosuje sie odpowiednio — w czesci
organizacyjnej - § 50.

§ 56
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i1 stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma



prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o
jakim mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 57

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionych,
okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Rodzaje prac wzbronionych mtodocianym i kobietom okreslaja odpowiednie
przepisy.

§ 58

1. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie zaktadu pracy
zabronione.

2. Palenie tytoniu moze odbywaé si¢ wylacznie w miejscach do tego
wyznaczonych, oznakowanych napisem: ,,Tu wolno pali¢”. Miejsca takie wyznaczaja
kierownicy komérek organizacyjnych w porozumieniu z Inspektorem BHP i p.poz..

3. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego
miejscami jest rownoznaczne z cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych
uzasadniajacym zastosowanie surowych sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

Rozdzial X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 59

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej obecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o
ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 — 3 Kodeksu Pracy.



4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.
§ 60

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
naruszenia obowigzku pracowniczego i po uptywie 2 tygodni od powzigcia czynnosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna
sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 61

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 62

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i Jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 63

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisoOw prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaranin wnieéé sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdcié
pracownikowi rownowartosc tej kary.

§ 64
1. Kar¢ uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt

osobowych pracownika po roku nienaganne; pracy. Pracodawca moze z wlasne;
inicjatywy uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.



2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu

kary.

Rozdzial X1 >
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65

1. Osoba zarzadzajaca zakladem pracy, a w przypadku jej nieobecnosci jej
zastepca, przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
pracodawcy i kadry kierowniczej w kazdy poniedzialek w godz. 7.00 do 15.00, po
uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowiazani na
biezaco przyjmowaé pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania danej komorki organizacyijne;.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski s obowiazane do wyjasnienia przyczyn
skarg i rozpatrzenia wnioskow oraz udzielania odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku.

§ 66

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
osoba zarzadzajaca zakladem lub upowaznieni przez nia pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracownicy nie mogg udostgpniac
komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze,
stuzbowe i inne okre§lone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrong dobr
osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli
dziatalnosci zaktadu pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli
osoby zarzadzajacej zakladem. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty
niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 67
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu
przed przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowiefi Regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 68

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majq zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktow prawa pracy.



§ 69

1. Regulamin ustalony zostal przez pracodawce.

2. Zmiany Regulaminu dochodza do skutku w trybie przewidzianym w ust. 1 i
w § 70.

§ 70

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy
ogloszen, to jest z dniem 29.05.2004r.

Kleszczewo, dnia 14.05.2004

KIEROWNIK

ZAJQ.AD[‘?MUNALNEGO
mgr inz._Marek Jabioriski




