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REGULAMIN PRACY

ZAKELADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE]
W STRYKOWIE

Rozdzial I — Postanowienia wstepne

Art. 1

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowig art. 104 k.p. i art. 30 ustawy z dnia 23
maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych (tj. Dz. U. 2 2001r. Nr 79 poz.854 z pézn.
zmianami).

Art.2

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzng organizacje i porzadek w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie oraz zwigzane z procesem
pracy prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

Art. 3

Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
ZGKiM w Strykowie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Art. 4

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczegbtowo w niniejszym
regulaminie, maja zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu pracy i innych aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Art. §

§1. Jezeli jest to uzasadnione sytuacja finansowsa pracodawcy, moze by¢ zawarte
porozumienie o zawieszeniu stosowania w catodci lub czgsci przepiséw prawa pracy,
okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, nie dotyezy to przepisow kodeksu
pracy oraz przepiséw innych ustaw i aktow wykonawczych.

§2. Porozumienie, o ktérym mowa w §1, zawiera pracodawca i reprezentujaca pracownikow
organizacja zwiazkowa, a jezeli pracodawca nie jest objety dzialaniem takiej organizacji,
porozumienie zawiera pracodawca i przedstawicielstwo pracownikéw wylonione w trybie
przyjetym u tego pracodawcy. ,

§3. Zawieszenie stosowanie przepisdw prawa pracy nie moze trwaé dluzej niz okres 3 lat.
Przepis art. 2412 §3 stosuje si¢ odpowiednio.

§4. Pracodawca przekazuje porozumienie wiasciwemu inspektorowi pracy.

§5. Przepisy §1-4 nie naruszajg przepiséw art. 2417




Rozdzial II Podstawowe praw i obowigzki pracownikéw i pracodawcy

Art. 6

§ 1.Pracownik jest obowiazany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie $g one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace.

1. przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
2. przestrzegac ustalonego czasu pracy,
3. przestrzegad przepiséw BHP a takze przepisow przeciwpozarowych
4. niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakltadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozen, o grozacym im niebezpieczenstwie,
5. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie moglo by narazié pracodawce na szkode,
6. przestrzega¢ w tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach zasad wsp6lzycia
spotecznego,
7. W przypadku gdy pracownik korzysta ze stuzbowego telefonu stacjonarnego jak i
komoérkowego, w celu prowadzenia rozméw prywatnych — osobiscie pokrywa koszty tych
r0ZMmoéw
8. Zasady korzystania ze stuzbowych telefondéw komdrkowych okresla zatacznik do
regulaminu pracy
Art. 7
Pracodawca ZGKiM jest obowiazany w szczegdlnosci:
1. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowa¢ pracg w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie prze pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
- wydajnosci i nalezytej jakosci pracy. '
3. Organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonniej i pracy w ustalonym z géry tempie.
4. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosci, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
-zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.
5. Zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia w zakresie BHP i ppoz.
6. Terminowo i prawidtowo wyplacaé¢ wynagrodzenie, przelewem dla pracownikéw
posiadajacych konta bankowe lub w kasie zaktadu pracy dla pracownikéw, ktérzy konta nie
posiadaja.
7. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
8.Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy.
9. Zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow. ,
10. Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy. , .
11. Dokumentowac i informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym.
12. Wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.



13. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.
14. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Rozdzial III - Systemy i rozklad czasu pracy
Art.8
§1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) w systemie jednozmianowym w godzinach 7:00 do 15:00 z wyjatkami
przewidzianymi w pkt.: b,c
System zmianowy stosowany jest na oczyszczalni Sciekdw 1 w dozorze mienia. W
szczegolnych przypadkach pracodawca moze rozszerzy¢ ten system na innych pracownikéw.
b) system zmianowy dla oczyszczalni sciekow (grafik)
- I zmiana 7:00-19:00
- I zmiana 19:00-7:00
¢) system zmianowy dla dozoru mienia (grafik)
- [ zmiana 7:00 — 15:00
- II zmiana 15:00-23:00
- III zmiana 23:00-7:00
d) Kasa zakladu czynna jest codziennie
- od poniedziatku do piatku w godzinach 7:15-14:30
¢) kierowcdw w transporcie samochodowym i komunikacji samochodowej obowiazuje
przerywany czas pracy na warunkach i zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
f)w szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zastosowaé ruchomy czas
pracy gl
§2. Dniami wolnymi od pracy wynikajacymi z pieciodniowego tygodnia pracy sa soboty lub
inne dni wynikajace z rozktadu czasu pracy (harmonograméw) opracowanych przez
Kierownika Oczyszczalni i Kierownika ROM.
Liczba dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiada co najmniej
liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy przypadajacym w tym okresie.
§ 3. Pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym nie moga opuscié stanowiska pracy
przed przybyciem zmiennika. Przelozony pracownika jest obowigzany podja¢ decyzje
zapewniajaca ciaglosé pracy w ciagu dwéch godzin od zakonczenia pracy danej zmiany
§ 4. Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie w drodze porozumienia pracodawcy z
pracownikiem
§ 5 Harmonogram czasu pracy sporzadzany na okres jednego miesiaca i podaje sie do
wiadomosci pracownikéw co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem jego obowiazywania.
W harmonogramie zapewnia si¢ pracownikom taczna liczbe dni wolnych od pracy
§ 6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z zaistnieniem szczegolnych
potrzeb pracodawcy nie moze przekraczaé dla poszczegblnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym. :
W stosunku do kierowcow stosuje sie limit godzin nadliczbowych wynikajacy z Ustawy z
dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie pracy kierowcow tj. nie moze przekraczaé 260 godzin w roku
kalendarzowym
§ 7. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw w celu prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.




Art. 9 :

§ 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Zakladzie lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§ 2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows.

Art. 10

§ 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1
miesiac.

§ 2. Czas 1 warunki pracy pracownikéw niepetnosprawnych okreslajg odrebne przepisy.

§ 3. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przecietnym okresie rozliczeniowym.

§ 4. W razie ustania stosunku pracy przed upltywem okresu rozliczeniowego pracownikowi
przystuguje, oprécz normalnego wynagrodzenia, prawo do dodatkowego wynagrodzenie, jesli
w okresie od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia ustania stosunku pracy pracowal w
wymiarze godzin przekraczajagcych normy czasu pracy okreslone w §1.

Art. 11

§ 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnoscei.
§ 2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sig na stanowisku pracy.

§ 3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
obecno$é usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci jego bezposredni przetozony decyduje
komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

Art. 12

Pracownik przez caty czas pracy obowiazany jest przebywac na swoim stanowisku pracy i
wykonywaé swoje obowigzki shuzbowe. Opuszezenie stanowiska pracy lub zakladu pracy
wymaga uzyskania uprzedniej zgody przelozonego. Samowolne opuszcezenie stanowiska
pracy przed zakonczeniem danej zmiany lub w czasie godzin jest zabronione.
Niedopuszezalna jest réwniez samowolna bez zgody przetozonego zmiana stanowiska pracy i
wyznaczonych godzin pracy.

Art. 13

Pracownik ma prawo przebywaé w migjscu pracy wylacznie w wyznaczonym czasie nie
wezesnie] niz pol godziny przed rozpoczeciem pracy i nie dtuzej niz pét godziny po jej
zakonczeniu.

Przebywanie pracownikow poza tymi godzinami wymaga uzyskania zgody przetozonego i
odnotowanie tego faktu w ksigdze zmian na portierni.

Art. 14




Czas pracy w ZGKiM w Strykowie po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany w sposéb
i na zasadach przyjetych przez pracodawce (wpis w ksigzce godzin nadliczhowych)

Art15

Pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym obowigzani sg przekazywaé zmiennikom
obstugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajgcym na ich dalszg eksploatacje na
nastepnej zmianie.

Art. 16

§ 1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowiazany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet i pieczecie.
§ 2. Pracownik opuszczajgey pomieszezenie jako ostatni zobowigzany jest

- zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,

- sprawdzi¢ 1 zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenie elektroniczne,

- zamkng¢ wszystkie drzwi i okna,

-przekazaé klucze od pomieszezenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nadzor, zgodnie z
zasadami przyjetymi w zakladzie pracy,

Art. 17

§ 1. Pora nocna w zakladzie obejmuje & godzin od 23:00 do 7:00

§ 2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych
przepiséw.

Art. 18

§ 1. Niedziele i §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§ 2. Za prace w niedziele oraz §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w
tym dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

§ 3. Pracownik pracujgcy w niedzielg powinien korzystac co najmniej raz na 4 tygodnie z
niedzieli wolnej od pracy.

Art, 19

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele 1 $wieta przy pracy zmianowej udziela sie
innego dnia wolnego od pracy:

- W zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, "

-w zamian za prac¢ w swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego

Art. 20

§ 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na pisemny wniosek
pracownika udzielany jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Art. 21
§ 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 20 minut, wliczonej do czasu pracy.




§ 2. Godziny rozpoczecia i zakoficzenia czasu przerwy sniadaniowej okresla bezposredni
przetozony.

Art.22

W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie pracodawce oraz
przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

Art. 23

§ 1. Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czesci zamiennych oraz materiatéw i
dokumentéw stanowigcych wlasno$é pracodawcy bez jego zgody.

§ 2. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w ZGKiM lub z wykorzystaniem narzedzi
lub urzadze nalezacych nalezacych do pracodawey bez jego wyraznej zgody.

§ 3. Zabrania si¢ przechowywania narzedzi, czesci zamiennych 1 innych materiatow
stanowigcych wlasnos¢ pracodawey poza miejscami wyznaczonymi przez pracodawce,

Art. 24
Zabrania si¢ spozywania alkoholu na terenie zakladu oraz palenie tytoniu poza miejscami
WyZnaczonymi.

Rozdzial IV — zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien.

Art. 25

§ 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewi dywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

§ 2. W razie zaistnienie przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosei i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnogei w
pracy osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego
srodka tgcznosci(z wyjatkiem 4 dni urlopu na zadanie).

§ 3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w § 2 moze by¢ usprawiedliwione
szezegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowigzku, zwlaszeza jego oblozna choroba polaczona z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
pracodaweg ZGKiM o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci o
ktorych mowa wyzej.

Art. 26
§ 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnoéé w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnodci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedstawia
niezbedne dowody w tym zakresie.

§ 2. W razie nieobecnoéci pracownika w pracy z powodu:

- niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaZnej,




- leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres potwierdzony jest zaswiadczeniem lekarskim za
czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

- choroby cztonka rodziny pracownika wymagajacej sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki — pracownik jest obowiazany usprawiedliwié¢ nieobecnos¢ dorgczajac pracodawey
zaswiadczenie lekarskie najpéZniej w dniu przystapienia do pracy.

Art. 27

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$ci w pracy sa:

- za$wiadezenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,

- decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

- O$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko uczgszeza,
- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku ochrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje — w charakterze strony $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg
stawienie sie pracownika na to wezwanie.

Art. 28

§ 1. W przypadku spdZnienia sie do pracy pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.

§ 2. Kazde nie zgloszenie sie do pracy o ustalonej godzinie traktowane jest jako spozZnienie.
§ 3. Czas nieprzepracowany wynikajgcy ze spoznien pracownik musi rozliczy¢ do kofica
danego miesigca. Rozliczenie polega na odpracowaniu przez pracownika okreslonego czasu
lub na potrgceniu odpowiedniej czesei wynagrodzenia.

Rozdzial V — Zwolnienia od pracy

Art. 29
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych i
innych niezwigzanych z praca zawodowg powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

Art. 30

Pracodawca ZGKiM udziela zwolnien od pracy na umotywowany pisemny wniosek
pracownika zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to toku
pracy.




Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat
czas zwolnienia do kofica danego miesigca. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

Art. 31

§ 1. Pracodawca ZGKiM jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowiazek taki
wynika z kodeksu pracy, z przepiséw,wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa:

1.

a3

9

10.

1L

12.

14.

Wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedgcej przedmiotem wezwania,

Na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury lub policii,

Wezwanego w celu wykonywanie czynnoscei bieglego sagdowego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sagdowym. Laczny wymiar z tego
tytulu nie moze przekroczyé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawezej w
charakterze czlonka tej komisji bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,

Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich,
okresowych i kontrolnych, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob
wenerycznych,

wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty,

bedacego krwiodaweg na czas okreslony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi oraz przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badaf
lekarskich, pod warunkiem, ze nie moga byé one wykonane w czasie wolnym od
pracy,

bedacego cztonkiem rady nadzorczej dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy, na
czas niezbedny do uczestnictwa w posiedzeniach tej rady,

bedacego radnym Rady Miejskie, Powiatowe] i Wojewoédzkiej na czas odbywania
sesji lub udzialu w posiedzeniach komisji,

na czas obeimujacy 2 dni w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka
albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy oraz opieke nad dzieckiem do lat 14,

na czas obejmujacy 1 dzieq w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki, dziadka a takze inne osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieks,

bedacego czlonkiem zwigzku zawodowego na czas niezbedny do wykonywania
czynnoéci wynikajacych z czlonkostwa w zwigzku,

. pracownika bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej w dziataniach

ratowniczych, w szkoleniach pozarniczych nie przekraczajgcych 6 dni w roku
kalendarzowym,

pracownika przeprowadzajgcego zajecia dydaktyczne w szkole zawodowej, szkole
wyzszej, placéwee naukowej lub jednostce badawezo rozwojowej. Laczny wymiar z
tego tytuhu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 w miesigcu,




15. pracownika bedgcego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
na czas prowadzenia akcji ratowniczej,

16. pracownicy bedacej w ciazy na czas wykonania zaleconych przez lekarza badan, jezeli
badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy,

17. pracownika bedacego cztonkiem komisji BHP na czas niezbgdny do wzigcia udzialu w
posiedzeniach komisji,

18. pracownika bedacego lawnikiem sadowym, posltem lub senatorem,

19. pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgoda .Calos¢ lub czes¢ dnia na udziat w obowigzkowych zajeciach i punktualne
na nie przybycie ,6 dni — na przygotowanie sie do egzaminéw eksternistycznych, 6 dni
— na przygotowanie si¢ do egzaminu maturalnego oraz egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe, 21 dni w ostatnim roku studiéw na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego,

20. pracownika bedgcego cztonkiem obwodowej komisji wyborczej w wyborach do sejmu
i senatu, na prezydenta RP, samorzadowych oraz do przeprowadzenia referendum na
czas wykonywania zadan czionka komisji wyborczej ( nie wigcej niz 5 dni),

§ 2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 1 pkt 4 zdanie pierwsze,pkt.5,
pkt 7, pkt.9 , pkt.10 i pkt.11,120raz pkt 15,16,17,19 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia

§ 3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 1
pkt 1,2.3,6 ,pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach

Art. 32
Wyjazdy stuzbowe ( poza wyjazdami miejscowymi ) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu- delegacji, podpisanego przez pracodawce lub upowazniong przez niego osobe.

Rozdzial VI - Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

Art. 33

Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu:

- dla pracownikow fizycznych do dnia 10 kazdego miesigca, jezeli ustalony dzief wyplaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym,

-dla pracownikow administracji w dniu 27 kazdego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Art. 34

1. Wynagrodzenie przekazywane na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika
nastepuje najpézniej w dniu wyplaty.

2. Pracownikom, ktérym wynagrodzenie nie jest przekazywane na rachunek
oszezednodciowo-rozliczeniowy, wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych
pracownika w kasie zaktadu w godzinach 12:00 do 14:00.




Art. 35
Wyptaty dokonuje sie w formie pieni¢zne;j.

Rozdzial VII — Ochrona pracy kobiet i miodocianych.

Art. 36 "

§ 1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 2. Szezegdtowy wykaz prac wzbronionych kobietom okresla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r (Dz.U. z 19961, nr 114, poz.545),0raz (Dz.U. Nr 127
poz.1092 z dnia 30 lipca 2002r)

Axt, 37

§ 1. Pracownicy w ¢igzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Pracownicy w cigzy bez jej zgody nie wolno oddelegowywac poza stale miejsce pracy.

§ 2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatradniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

Art. 38

§ 1. Mlodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 2. Szczegblowy wykaz prac wzbronionych miodocianym oraz warunki ich zatrudnienia
przy wykonaniu niektoérych prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 r. (Dz. U. Nr 200 poz.2047).

Rozdzial VIII - Obowigzki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

Art. 39

Podstawowe obowiazki pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zgodnie z art.
207 KP, prawa i obowigzki pracownika zgodnie z art. 210 i art. 211 KP.

Pracodawca ZGKiM obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Art. 40 ..

Wszyscy pracownicy podczas szkolenia wstepnego i okresowego w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej sg informowani przez Inspektora BHP o
ryzyku zawodowym

Art. 41
Pracodawca przeprowadza na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
wystepujgeych w zakladzie pracy a wynik tych badan i pomiardw udostepnia pracownikom.

Art. 42
§ 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:




- osoby przyjmowane do pracy,

- pracownicy mfodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni
na stanowiska pracy na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe,

§ 2. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub stanowisko o tych samych warunkach pracy na podstawie kolejnej
umowy o prace zawartej bezpodrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o
pracg. .

§ 3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrebnymi przepisami

§ 4. Okresowe i kontrolne badania lekarski przeprowadza sie w godzinach pracy u lekarza
wyznaczonego przez pracodawce.

Art. 43

§ 1. Pracodawca ZGKiM jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samyimn stanowisku pracy,
ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o pracs.

§ 2. Pracodawca ZGKiM jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami
przeciwpozarowyimi.

§ 3. Pracodawca ZGKiM jest obowigzany wydawac szezegblowe instrukcje 1 wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.

Art. 44

§ 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem niebezpieczaych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w ZGKiM, a takze odziez i obuwie robocze.

§ 2. Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a

takze przewidziane okresy ich uzytkowania okresla zarzgdzenie Dyrektora ZGKiM w

Strykowie

Art. 45

§ 1. Pracownik jest obowiazany przestrzega przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy a takze przepiséw przeciwpozarowych

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosei:

- wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami BHP oraz stosowac sie do wydawanych w
tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych

- uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z jej przeznaczeniem, '

- poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

- bra¢ udzial w szkoleniu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

IX — Nagrody i wyréznienia




Art. 46

§ 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosei 1 jakodei przyczyniajg sie szezeg6lnie do
wykonywania zadan zakladu, Dyrektor zaktadu moze przyzna¢ premie, nagrody lub
wyroznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 2. Dyrektor moze przyznaé pracownikom réwniez inne nagrody zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

X - Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

Art. 47

§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoéw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy mogg by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia

- kara nagany

§ 2. Za razace naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie w
szezegolnosed:

- zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy.

- nieprzybycie i spéznienie sie do pracy, samowolne jej opuszezenie bez usprawiedliwienia,

- stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywania alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

- zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

- niewykonywanie polecen przelozonych zgodnie z przepisami BHP i p.poz,

- niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspdlpracownikéw,

- nieprzestrzeganie przepiséw i higieny pracy oraz przepiséw p.poz ,

- nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

§ 3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozycia alkoholu w czasie pracy moze by¢ réwniez
stosowana kara pieniezna.

§ 4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika a fgcznie
kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigte]j czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen.

§ 5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenistwa i
higieny pracy.




Art. 48

§ 1. Kar udziela sie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 2. O zastosowanej karze zawiadamia si¢ pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszezenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnie zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Dyrekeji zakladu.

§ 4. O uwzglednieniy lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;j.

§ 5. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnie zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§ 7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej kary.

Art. 49

§ 1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej uzna¢ kare za niebyla przed uplywem terminu.

§ 2. Kare uwaza sie za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika roéwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania prze sgd pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

Art. 50
W przypadku ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych, pracownik traci prawo do
miesiecznej premii uznaniowej.

XTI — Przepisy koficowe

§ 1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

§ 2. Zmiana tresci regulaminu nastepuje w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
wprowadzenie lub wprowadzenie nowego regulaminu.

Art. 51

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go

do wiadomosdci pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen.

Art. 82




W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych niniejszym regulaminem
maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do przepiséw kodeksu
pracy oraz inne przepisy prawa.

Art. 53

§ 1. Pracodawca ZGKiM zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

§ 2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu swoim podpisem.

2

Regulamin pracy zostal uzgodniony z zaktadowg organizacji zwiazkows:

NSZZ ,.SOLIDARNOSC” i obowiazuje od dnia .0, sTveavif 304Y

Niniejszy regulamin podano do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogloszent

ZGKiM w Strykowie w dniu 44 GRUDINIA ]O1T
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Zatacznik  era /L
do Regulaminu pracy
ZGKiM w Strykowie :
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 4./ / 4%
Dyrektora ZGKiM w Strykowie z dnia. 1% A2.424% o

ZASADY KORZYSTANIA
ZE SLUZBOWYCH TELEFONOW KOMORKOWYCH

1. Regulacje wstepne
1. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi stuzbowy telefon komérkowy, zwany dalej
telefonem
2. Telefon moze zosta¢ powierzony pracownikowi jedynie w celu zwigzanym z
wykonywaniem przez niego obowigzkow stuzbowych, wynikajacych z jego umowy o prace
3.Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas Korzystania z telefonu przez
pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania pracodawcy.

4 .Pracodawca moze ustanowi¢ kwotowy limit kosztow uzytkowania telefonu
2.Wykorzystywanie telefonu do celow stuzbowych

1. Osobg uprawniong do korzystania z telefonu jest wylacznie pracownik

2. Pracownik moze wykorzystywaé telefon wylacznie do celéw sluzbowych

3. Koszty polaczen wychodzacych i1 innych ustug teleinformatycznych o charakterze

stuzbowym ponosi pracodawca

4.W przypadku wykorzystywania telefonu stuzbowego do celéw prywatnych, koszty ponosi

pracowni.

3.Uprawnienia i obowiazki pracownika
1. Pracownik jest zobowiazany wlasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu telefon
2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglaszaé pracodawcy wszelkie usterki
telefonu, a takze utrate, kradziez. ,

3. Pracownik jest zobowigzany utrzymywac telefon w stanie nie gorszym, niz wynika to ze
zwyklego uzycia eksploatacyjnego
4.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu zniszczenia telefonu na zasadach
wskazanych w Kodeksie pracy.
5. Pracownik jest zobowigzany pokry¢ straty pracodawcy i powstate z winy umyslne;j,
lekkomyslnosci lub niedbalstwa pracownika na skutek uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy
lub zaginiecia telefonu
6.Pracownik jest zobowigzany do sktadania comiesigcznego oswiadczenia o
przeprowadzonych rozmowach telefonicznych stuzbowych
4.Zwrot telefonu

1.Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do zwrotu pracodawcy telefonu w przypadku
wykorzystywania urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy ‘
2. Pracownik jest zobowiazany zwrocic¢ pracodawcy telefon najpdzniej w dniu rozwiazania
umowy o prace, chyba ze pracodawca postanowi inaczej
3.Pracownik jest zobowiazany takze niezwlocznie zwroci¢ pracodawcy telefon na kazde
jego wezwanie
4. Przy zwrocie telefonu pracodawca i pracownik sa zobowiazani sporzadzi¢ protokét
zdawczo odbiorczy zawierajacy w szczegdlnosci opis stanu technicznego telefonu. Wraz ze
zwrotem telefonu pracownik jest ponadto zobowigzany zwréci¢ pracodawcy dokumenty
dotyczace telefonu wraz z karta SIM i pelne wyposazenie telefonu. Zasada ta nie dotyczy

sytuacji opisanej w pkt. 1.4

Zaklad Gospodarki Komunalne DYREKTOR

Wactaw Waltk




