Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 8/2023

Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie
z dnia 1 sierpnia 2023r

Regulamin pracy

Zaklad Ustug Komunalnych w Zelazkowie

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawa prawna

Niniejszy Regulamin wprowadza sie na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 2022r. poz. 1510 z p6Zn.zm).

§2

Zakres przedmiotowy

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§3
Zakres podmiotowy

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj stosunku pracy i
umowy o prace.

§4

Definicje

Przyjmuje sie, Ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin pracy,

b) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Komunalnych w Zelazkowie,

c) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy,

d) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki
pracownikéw i pracodawcow.
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g)

h)

j)

k)
)

§5

Zapoznanie z regulaminem

Pracodawca zapoznaje z tresScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pra-
cownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Niezaleznie od postanowienia ust. 1 powyzej kazdy pracownik ma takze mozliwo$¢
zapoznania sie z tre$cig regulaminu w kazdym czasie.

ROZDZIAL I1.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§6

Podstawowe obowiazki pracodawcy

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

zaznajamianie pracownika z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajacymi sposéb wykonywania pracy
na danym stanowisku,

zapoznawanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz
zasadami ochrony tajemnic prawnie chronionych,

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez podejmowanie dziatan majacych na celu osigganie przez pracownikéw
nalezytej wydajnosci pracy,

zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym
m.in. poprzez organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i
zdrowia, jakie wigza sie z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen
zwigzanych z praca,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i wynikow
ich pracy,

niedyskryminowanie pracownikéw w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, rase,
narodowos¢, przekonania, zwtaszcza polityczne lub religijne, oraz przynaleznos¢
zwigzkowa,

dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,
poszanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownikéow,

prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, w tym w szczegélnoSci: akt osobowych, kart ewidencji
wynagrodzen i czasu pracy,

przeciwdziatanie mobbingowi w pracy,

umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



b)
c)

d)
e)

g)

1)

§7

Podstawowe obowiazki pracownika

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkéw wynikajacych
ze stosunku pracy,

przestrzeganie ustalonej organizacji, porzadku i dyscypliny pracy,

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa,

zaznajomienie sie z zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci,

kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,
dbanie o dobre imie pracodawcy,

ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem, w szczegdlnosci
uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w
mieniu pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej - niezwtoczne informowanie o
tym przetozonego,

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice prawnie
chronione,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb efektywny,
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych,

dbanie o czystosc¢ i porzadek na stanowisku pracy,

m) dbanie o czystos¢ i porzadek we wszystkich og6lnodostepnych pomieszczeniach w

n)

p)
q)

miejscu pracy,

stosowanie sie do regut zakazujacych lub ograniczajacych palenie tytoniu - na tere-
nie zaktadu pracy palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyzna-
czonych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwos$ci, a w szczegdlnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL III.
Porzadek i organizacja pracy

§8

Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma

obowigzek:

a)
b)

skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ odpowiednie zaswiadczenie
lekarskie o zdolnos$ci do pracy na danym stanowisku,

doreczy¢ pracownikowi umowe o prace speiniajacg wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,



zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy
oraz z aktami prawa wewnetrznego obowigzujacymi u pracodawcy,

poinformowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w
odziez i obuwie robocze.

§9

Podstawowe obowiazki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy

Pracownik jest zobowigzany stawic¢ sie do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowigzkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w po-
rze rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej wyko-
nywania.

Stawienie sie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci.
Lista obecnoSci znajduje sie w sekretariacie pracodawcy.

Kazdorazowy zamiar wyjScia poza teren zaktadu pracy pracownik zgtasza przetozo-
nemu.

W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzi-
nach pracy bez uprzedniej akceptacji przetozonego - nieobecno$¢ pracownika zosta-
nie potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba Ze pracownik usprawiedliwi nie-
obecnosc.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawic je w
nalezytym porzadku, upewnic sie, czy zostaly wytaczone wszelkie urzadzenia, ktére
nie powinny dziata¢ bez nadzoru zar6wno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz
czy dokumenty, pieczecie, wartoSciowe wyposazenie itp. zostaty odpowiednio za-
bezpieczone przed dostepem oséb niepowotanych. Pracownik opuszczajacy po-
mieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest nadto do zamkniecia drzwi i okien
oraz przekazania kluczy do pomieszczenia osobie sprawujgcej nad nimi nadzér.
Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub
przetozonego.

Pracownicy mogg przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy tj. od
godziny 7:30 do godziny 15:30.

Przebywanie przez pracownika na terenie zakladu pracy po godzinach pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§10

Razace naruszenie dyscypliny pracy

Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczego6lnoSci:

a) zte lub niedbate wykonywanie pracy,
b) brak nalezytej dbatos$ci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty
lub uszkodzenia,



c) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca lub
wykonywanie na terenie zaktadu pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy
i dziatalnos$cig pracodawcy,

d) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, sp6Znianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczenie,

e) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie sie do
pracy w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnic prawnie chronionych,

i) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,

j) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

k) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy lub
dopuszczanie sie zachowan lub dziatan mogacych stanowi¢ mobbing w
rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1, moga stanowi¢ przyczyne wypowiedzenia pra-
cownikowi stosunku pracy, a w przypadkach razgcych moga zosta¢ uznane za ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwia-
zania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§11
Obowiazki pracownika zwigzane z ustaniem stosunku pracy

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie z
mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczego6lnosci z dokumentoéw, sprzetu,
materiatéw i urzadzen.

ROZDZIAL 1V.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§12
OKresy zaliczane do czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowsa, o ile obowigzu-
jace przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okresSlonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

§13
System, rozklad i norma czasu pracy

1. Pracownicy $wiadczg prace w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.



Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy obejmuje jeden miesigc kalendarzowy.

Dla pracownikéw zatrudnionych w dziale wykonawstwa obowigzuje system réwno-
waznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym miesiagca.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy

§14
Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 21.00 do 7.00.

. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - pracow-
nikow opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat 4.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozone-
go.

. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej
w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§ 15
Przerwy w pracy

Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi:

a) co najmniej 6 godzin - przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy;

b) ponad 9 godzin - przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut.

c) ponad 16 godzin - przystuguje prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekrano-
wych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy przy

monitorze. Przerw tych nie mozna taczy¢.

Pracownica, ktéra powrdcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi

dziecko piersig, ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy. Pracownica,

ktora karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdéch przerw po 45 minut. Prze-

rwy te mozna tgczy¢. Pracodawca ma prawo zazgda¢ od pracownicy o$wiadczenia

potwierdzajacego fakt karmienia dziecka piersia.

PowyzZsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§16
Praca w godzinach nadliczbowych

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
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b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na pisemne
polecenie przetozonego.

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie okre-
$lone w regulaminie wynagradzania.

Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy oraz kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznoS$ci, prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z ty-
tutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnien od pracy
udzielanych pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia spraw oso-
bistych.

§17
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekraczac¢ 150 godzin w roku.
Maksymalny tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym

§18
DyzZur

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi go-
dzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).
Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wy-
konywat pracy.

Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o kté-
rym mowa w art. 132 i 133 kodeksu pracy.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje
w okresie rozliczeniowym czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugo-
$ci dyzuru.

Postanowien ust. 3 i 4 powyzej nie stosuje sie do pracownikéw zarzadzajacych w
imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§19
Ewidencja czasu pracy

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

Karta ewidencji pracy obejmuje: prace w niedziele i Swieta, prace w porze nocnej,
prace w godzinach nadliczbowych, prace w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedli-
wione nieobecnosci w pracy.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§20
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Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika, o ile wy-
konywanie pracy zdalnej jest mozliwe na danym stanowisku ze wzgledow organiza-
cyjnych, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej odbywa sie na zasadach wynikajacych z
Kodeksu pracy.

ROZDZIAL V.
Sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopow i
zwolnien od pracy

§21
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§22
Zawiadomienie o nieobecnos$ci

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy - oso-
biscie lub przez inng osobe, ewentualnie droga pocztowa, telefonicznie lub mailowo.
W przypadku przekazania informacji za pomocga $rodkéw kontaktowania sie na od-
legto$¢ pracownik zobowigzany jest upewnic sie, ze informacja dotarta do praco-
dawcy.

3. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie
moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczeg6lnymi okolicznosciami, zwtaszcza obtoz-
ng choroba pracownika potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

§23
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
przetozonemu pisemne oSwiadczenie lub dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
a) zasSwiadczenie lekarskie, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerw-
ca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie cho-
roby i macierzynstwa (t.j. Dz. U.z 2021r. poz. 1133 z p6Zn.zm);



b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

c) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych ko-
nieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dziec-
kiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza;

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w ra-
zie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaSwiadczenia lekarskiego wystawione-
go na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem - w przy-
padku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawartag umowe uaktywniajaca, o kto-
rej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(tj. Dz. U. z 2021r. poz. 75 z pdézn.zm), lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem;

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ admini-
stracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub or-
gan prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze stro-
ny lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

f) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzi-
nach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong albo nie-

usprawiedliwiong podejmuje pracodawca.

. W przypadku spéznienia pracownik po przybyciu do pracy zobowigzany jest zgtosic

sie do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia sp6Znienia. Decyzje o

uznaniu sp6Znienia za usprawiedliwione albo nieusprawiedliwione podejmuje prze-

toZzony, ktéremu pracownik bezposrednio podlega.

§ 24
Urlopy wypoczynkowe

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym
ze jedna z nich powinna trwac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do konca trze-
ciego kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.

Termin urlopu udzielonego pracownikowi moze zosta¢ przesuniety na wniosek pra-
cownika umotywowany waznymi przyczynami oraz z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlo-
pu przez pracownika, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca
ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.
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§ 25
Urlop na zadanie

. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien ztozy¢ przetozonemu
w miare mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$¢ pracownika w pracy
nie spowodowata zaktécen w normalnym funkcjonowaniu zaktadu pracy, w szcze-
gblnosci umozliwiajacych pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ ztoZzony pézniej niz w dniu rozpo-
czecia urlopu oraz o godzinie, w ktorej pracownik miat rozpocza¢ prace zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

. Wniosek o urlop na Zadanie pracownik moze zgtosi¢ w dowolnej formie, jednak po
powrocie do pracy winien potwierdzi¢ na piSmie fakt wykorzystania urlopu na zada-
nie.

§26
Urlop bezptatny

Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Czas trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktore
zawiera sie na pi$mie.

. W przypadku urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce porozumienie, o ktérym
mowa w ust. 2 powyzej okresla przypadki, w ktérych pracodawca moze odwotaé
pracownika z urlopu.

. Udzielenie pracownikowi urlopu bezptatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia.

§27
Urlopy okolicznosciowe

Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy z zachowaniem pra-

wa do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni - w przypadku $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

b) 1 dzien - w przypadku $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego sio-
stry, brata, teSciowej, te$cia, babki, dziadka lub innej osoby pozostajacej na jego
utrzymaniu badz pod jego opieka.

. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop wypo-

czynkowy.

§28

Urlop opiekunczy i inne zwolnienia od pracy
Pracownik, ktéry bedzie musiat zapewni¢ opieke lub wsparcie osobie bedacej

cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, kt4-
ra wymaga opieki lub wsparcia z powazanych wzgledéw medycznych, bedzie mogt

10



skorzysta¢ z bezptatnego urlopu opiekuniczego w wymiarze 5 dni, na zasadach okre-
Slonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat ma prawo
do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni w ciggu roku kalendarzo-
wego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycz-
nej organizacji pracy, na zasadach okreslonych w art. 1881 Kodeksu pracy. Wniosek
sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem ko-
rzystania z elastycznej organizacji czasu pracy.

4. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z
powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W
okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci potowy wynagrodzenia.

ROZDZIAL VL.

Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czestotliwo$¢ wyplaty
§29

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace i w
regulaminie wynagradzania obowigzujacym u pracodawcy.

2. Wynagrodzenie podlega szczegdblnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu
pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajem-
nice przedsiebiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pra-
cownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

4. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu do 28 dnia danego mie-
sigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

5. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wnio-
sek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

6. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikdéw okresla Regulamin wynagradza-
nia.

ROZDZIAL VII.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§30

Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowe;j.
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§31

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapew-
nienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Do obowigzkéw pracodawcy w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczegdl-

2.

nosci:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

c) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

d) szkolenie pracownikéw wstepne i okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreSlonych w
obowiagzujacych przepisach prawa,

e) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz
$Srodkéw ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych
rodzajem wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania,

f) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miare
mozliwosci - w godzinach pracy,

g) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktéry nie wykonat w terminie

profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu
na swdj stan psychofizyczny (np. nietrzeZwos$¢) wykonywac pracy.

§ 32

W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wigzgcego sie z wykonywang
praca, przed dopuszczeniem do pracy przelozony jest obowigzany do pisemnego
poinformowania pracownika o ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku
pracy. Odpis pisemnego pouczenia, potwierdzony wtasnorecznym podpisem
pracownika sktada sie do jego akt osobowych.

§33

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
Pracownicy sg zobowigzani w szczegdblnosci:

2.

a)
b)
c)
d)

uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

dbac o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowos$ci niezwtocznie zawiadamia¢ o tym przetozonego,
poddawac sie wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim.

§ 34

Pracodawca zapewnia wyposazenie pracownikOw w materiaty i urzadzenia nie-
zbedne do $wiadczenia pracy oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.
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. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a
takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowig Zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§35

Kazdy pracownik ktéry zauwazy jakakolwiek usterke maszyn, urzadzen, narzedzi
itp. ma obowigzek niezwtocznego zawiadomienia o tym przetozonego.

Kazdy pracownik ktéry zauwazy wypadek przy pracy ma obowigzek niezwtocznego
zawiadomienia o tym przetozonego.

Pracownik ktéry ulegt wypadkowi przy pracy ma obowigzek niezwtocznego powia-
domienia o tym przetozonego, o ile jego stan zdrowia na to pozwala.

§ 36

. U pracodawcy wprowadza sie prewencyjng kontrole trzezwos$ci obejmujaca
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno - biurowych oraz
pracownikéw na stanowiskach gospodarczych.

. Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu
trzezZwosci Pracownikéw bez wczes$niejszego powiadomienia. Badanie stanu
trzezwo$ci Pracownikéw objetych tym obowigzkiem odbywa sie przed
przystgpieniem przez pracownika do pracy danego dnia oraz w wypadku
uzasadnionego podejrzenia spozywania przez danego Pracownika alkoholu w
miejscu pracy.

. Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika
albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwos$ci w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 r.
o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.,j. Dz.U. z 2021 r. poz.
1119). Za ré6wnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie
Pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie
prowadzi do osiagniecia warto$ci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

. Badanie trzezZwos$ci Pracownikéw, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej przeprowadzone
bedzie przez uprawniong Komisje, w sktad ktorej wchodza osoby upowaznione do
przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci (minimum 2 osoby, w tym: bezposredni
przetozony badanego lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik referatu
ds. BHP lub inna upowazniona osoba) - w sposéb nienaruszajacy godnosci oraz
innych débr osobistych Pracownika.

. Badanie stanu trzezwoSci przeprowadza sie przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego, za posrednictwem alkomatu spetniajgcego warunki
okres$lone w ustawie z 11.5.2001 r. - Prawo o miarach (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2068) i
posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

. Osoba obstugujaca alkomat powinna przejs$¢ szkolenie z obstugi urzadzenia i posiadac
pisemne upowaznienie Pracodawcy do badania stanu trzezwosci Pracownikow.

. Przed przeprowadzeniem badania Pracownik zostaje pouczony o przystugujacym
prawie do odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwo$ci Zadania ponownego
badania w przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtérny pomiar
wykonuje sie w odstepie czasowym nie krotszym niz 20 minut.
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Procedura przeprowadzenia badania
1. W przypadku gdy pracownik wyraza zgode na przeprowadzenie badania:

1) wynik negatywny - zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi od 0,0
mgw 1dm3do 0,1 mgw 1dm3:

a) pracownik jest dopuszczony do pracy;

b) protokotu z badania nie sporzadza sie.

2) wynik pozytywny - zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi
powyzej 0,1 mgw 1 dm3

a) Komisja sporzadza protokét zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do

Regulaminu Pracy jako dowéd badania zatacza do protokotu wydruk z alkomatu, jezeli
urzadzenie umozliwia sporzadzenie wydruku;

b) na wniosek pracownika Komisja przeprowadza ponowne badanie;

c) W przypadku odmowy zlozenia podpisu pod protokotem przez pracownika,
Komisja sporzadza o$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy;

d) pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do
pracy;
e) w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzeZwym swoim zachowaniem stwarza

zagrozenie swojego zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych os6b
nalezy wezwac Policje lub Pogotowie Ratunkowe;

f) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na
podstawie dokumentéw przekazanych przez Komisje i wyjasnien pracownika.

2. W razie odmowy poddania sie badaniu przez pracownika:

1) pracownik podpisuje oSwiadczenie 0 odmowie poddania sie badaniu trzezwosci
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy;

2) Komisja sporzadza notatke stuzbowa opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy;

3) pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do
pracy;

4) w sytuacji, gdy pracownik swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego

zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub Zyciu innych oséb nalezy wezwac Policje lub
Pogotowie Ratunkowe;

5) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na
podstawie dokumentdéw przekazanych przez Komisje i wyjasnien pracownika.
3. W razie samowolnego opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez wiedzy i

zgody przetozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania
stanu trzezwosci:

1) Komisja sporzadza notatke stuzbowg opisujgca przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy;
2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na

podstawie dokumentéw przekazanych przez Komisje i wyjasnien pracownika.

W przypadku, gdy w pracach Komisji nie brat udziatu bezposredni przetozony
pracownika, jest on niezwtocznie informowany o ustaleniach Komisji i podjetych
czynnosciach.

Pracodawca podejmuje decyzje w spawie podjecia dalszych czynnosci stuzbowych i
dyscyplinarnych wobec pracownika.”

ROZDZIAL VIII.
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Prace uciazliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia, prace dozwolone mtodocianym oraz prace i
stanowiska pracy dozwolone pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

§37

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cia-
zy i kobiet karmigcych dziecko piersig ustala sie na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebez-
piecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig (Dz.U.z 2017r poz. 796)

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niekto-
rych z tych prac ustala sie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24
sierpnia 2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw
ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (t.j. Dz.U. z 2016r poz. 1509)

Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w in-
nym celu niz przygotowanie zawodowe stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego regu-
laminu.

ROZDZIAL IX.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz uspra-
wiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw prze-

ciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez zastosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czeSci wynagrodzenia przy-
padajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i

higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie

tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z

powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
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10.

11.

12.

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pra-
cownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i termi-
nie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obo-
wigzkow pracowniczych, stopienn winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednie-
niu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w cig-
gu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobo-
wych pracownika po roku nienagannej pracy.

Kare uwaza sie za niebyla rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pra-
codawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X.
Monitoring wizyjny

§ 39

W budynku urzedu Gminy Zelazkéw funkcjonuje system monitoringu wizyjnego
(rejestracji obrazu) wprowadzony w celu zapewnienia porzadku publicznego i bez-
pieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpozarowej, zapobiegania aktom agresji,
niszczenia mienia i kradziezy, rejestracji zdarzen sprzyjajacej ustaleniu sprawcy
szkody lub kradziezy i odzyskaniu utraconego mienia, na podstawie art. 22% Kodek-
su pracy oraz art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2021r. poz. 1372 z péZn.zm).

Monitoring obejmuje obszar przed budynkiem Urzedu Gminy Zelazkéw w okolicach
wejs$¢ do tego budynku.

Monitoring dotyczy miejsc bedacych miejscami publicznymi i nie obejmuje po-
mieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek, palarni ani obiektéw socjalnych, a nadto
nie narusza zasad godnosci osobistej oraz prawa do prywatnosci.

Obszar objety systemem monitoringu jest oznaczony odpowiednimi tablicami in-
formacyjnymi.

§40

. Nagrania obrazu z systemu monitoringu pracodawca przetwarza wytgcznie do celow,

dla ktérych zostaty zebrane, o ktéorych mowa w § 36 ust. 1 regulaminu i przechowuje
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych nagrania zostaty zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Nagrania z systemu monitoringu nie sg rozpowszechniane publicznie. Dostep do sys-
temu monitoringu nie jest dostepem publicznym, nagran z tego systemu nie udostep-
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nia sie osobom i podmiotom trzecim, za wyjatkiem przypadkéw okreslonych w od-
rebnych przepisach.

3. W przypadku wystgpienia zdarzen zagrazajgcych bezpieczenstwu osob lub mienia,
dane systemu monitoringu moga zostac zabezpieczone. Dane z systemu monitoringu
zabezpiecza sie dla celow dowodowych uprawnionym organom lub instytucjom w
zakresie prowadzonych przez nie czynnoSci prawnych, operacyjnych i procesowych.
Zabezpieczenie obrazéw systemu monitoringu osobie zainteresowanej w zwigzku ze
zdarzeniami zagrazajacymi bezpieczenstwu, zyciu i zdrowiu, dewastacji i kradziezy
mienia odbywa sie na pisemny wniosek ztoZzony wraz z o§wiadczeniem o zakazie roz-
powszechniania zabezpieczonych obrazéw i uzycia ich wytacznie do celéw zwigza-
nych z ochrong swoich praw zgodnie z zasadami RODO.

4. Kazdorazowe zabezpieczenie danych z systemu monitoringu wymaga zgody kierow-
nika Urzedu Gminy Zelazkéw.

§41

Dla ochrony zapisow i danych przetwarzanych w systemie monitoringu stosuje sie od-
powiednie Srodki zabezpieczajace przetwarzanie tych danych, w szczegélnos$ci uniemoz-
liwiajace ich utrate lub bezprawne rozpowszechnienie, a takze uniemozliwiajace doste-
pu do danych osobom nieuprawnionym.

Rozdziat XI.
Wyjazdy stuzbowe

§42

Wyjazdy stuzbowe pracownikéw (za wyjatkiem wyjazdéw miejscowych) odbywaja sie
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) podpisanego przez pracodawce
badz przez bezposredniego przetozonego.

Rozdziat XII.
Postanowienia koncowe

§43

1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zo-
stat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane niniej-
szym regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy oraz przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Kierownik Zaktadu
Ustug Komunalnych
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w Zelazkowie

/-/ Jarostaw Ratajczyk

ZAXACZNIKNR 1

do Regulaminu Pracy
Zakladu Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

Miejscowo$¢, data

imie i nazwisko pracownika

Zaklad Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z Regulaminem pracy

Ja nizej podpisany(a)
(imie i nazwisko pracownika)
w Zaklad Ustug Komunalnych w Zelazkowie na stanowisku

potwierdzam, Ze przed rozpoczeciem pracy w Zaktad Ustug Komunalnych w Zelazkowie

zapoznatem(am) sie z tre$cia obowigzujacego Regulaminu pracy, co potwierdzam
wtasnorecznym podpisem.
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(podpis pracownika)

ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu Pracy

Zakladu Ustug Komunalnych

w Zelazkowie

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw Zakladu Ustug Komunalnych w Zelazkowie

L.p. Stanowisko pracy Przewidywalny okres
Zakres wyposazenia uzywalnosci

1. Kierownik dzialu R — ubranie robocze 1 rok
technicznego R — trzewiki przemystowe 1 rok
R — koszula flanelowa 1 rok
O — buty gumowo-filcowe 2 lata
R — ptaszcz p/deszczowy 2 lata
R — czapka 1 rok
R — kurtka ocieplana 2 lata

O —rekawice ochronne do zuzycia

O — rekawice gumowe do zuzycia
O — buty gumowe 1 rok

O — maseczki do zuzycia

O — fartuch ochronny do zuzycia

O — okulary do zuzycia

O — kamizelka odblaskowa do zuzycia
2. Starszy konserwator | R — ubranie robocze 1 rok
SUW i sieci R — trzewiki przemystowe 1 rok
wodociggowej R — koszula flanelowa 1 rok
O — buty gumowo-filcowe 2 lata
R — ptaszcz p/deszczowy 2 lata
R — czapka 1 rok
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R — kurtka ocieplana 2 lata

O — rekawice ochronne do zuzycia

O — rekawice kwasoodporne do zuzycia
O — buty gumowe 1 rok

O — maseczki do zuzycia

O — kamizelka odblaskowa do zuzycia
3. Starszy konserwator | R — ubranie robocze 1 rok
oczyszczalni R — trzewiki przemystowe 1 rok
sciekow i sieci R — koszula flanelowa 1 rok
kanalizacyjnej O — buty gumowo-filcowe 2 lata
R — ptaszcz p/deszczowy 2 lata
R — czapka 1 rok
R — kurtka ocieplana 2 lata

O —rekawice ochronne do zuzycia

O — rekawice gumowe do zuzycia
O — buty gumowe 1 rok

O — maseczki do zuzycia

O — fartuch ochronny do zuzycia

O — okulary do zuzycia

O — kamizelka odblaskowa do zuzycia

R - odziez i obuwie robocze
O - srodki ochrony indywidualne;j

Tabela polrocznych norm przydzialu Srodkow higieny osobistej dla pracownikow.

Lp. | Stanowisko Mydlo | Herbata | Papier | Recznik Pasta Proszek
pracy 1szt./m-c | 100g/szt | toaletowy | 1szt/rok | BHP | 100g/m-c
(rolka) 1 szt./m-c

1. | Pracownicy 6 6 1 - -
administracyjni

2. | Kierownik 6 6 1 6 600g
dzialu
technicznego

3. | Starszy 6 6 1 6 600g
konserwator
SUW i sieci
wodociggowej

4. | Starszy 6 6 1 6 600g
konserwator

20




oczyszczalni
$ciekow i sieci
kanalizacyjnej

5. | Stazysci 6 6 6 1 _ -

ZALACZNIKNR 3

do Regulaminu Pracy
Zakladu Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe

1. Proste prace biurowe:

a) obstuga monitora ekranowego (maksymalnie 3 godziny dziennie),

b) obstuga poczty elektronicznej,

c) przygotowanie (adresowanie kopert) korespondencji, jej segregacja i przekazywanie po-
szczegdlnym odbiorcom w strukturze organizacyjnej pracodawcy,

d) przepisywanie krotkich pism.

2. Proste czynnosci z zakresu porzadkowania akt w formie papierowe;j:
a) uktadanie teczek z dokumentami,

b) zszywanie akt,

¢) wpinanie pism do segregatorow.

3. Proste czynnosci fizyczne:

a) sprzatanie powierzchni plaskich, w tym przy uzyciu sprzgtu r¢cznego,
b) uzupetnianie srodkow higienicznych w weztach sanitarnych,

c) wydawanie kluczy i prowadzenie rejestru tych czynnosci.

Prace wykonywane przez mlodocianych zatrudnionych w innym celu niz przygotowanie
zawodowe, nie mogg by¢ zawarte w wykazie prac wzbronionych mlodocianym.
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ZALACZINIK NR 4

do Regulaminu Pracy
Zakladu Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

Protokoét z badania stanu trzezwosci

Protokot sporzadzono w dniu .....cceevvevevenvieennee, W ettt et e e es e sttt e e b e nn et n e nae e s s
Badanie przeprowadzono przy pomocy urzadzenia:

nazwa/model i NUMET fabIYCZNY .....coriiiiiiiiee e e e e e e
Urzadzenie WZOrCOWANE W AU ....vveeuuerieiriiessie ettt sae e e s se e s e sre s sae s sae e seans

Dane personalne pracownika:

IMIE 1 NAZWISKO .o ivii ettt st st st ra e e et e e et e e st e s e sae e e e saeenn e ene
PESEL/NT dOWOAU 0SODISTEZO .....veeeeeieiecee ettt sttt et e e e e s s e e e
SEANOWISKO ..ttt ettt et e re e e s ae s s e e e s en b e e e e e en e e e e
J[2e D s (oI = W) =Y 01 /2= Loy 4 ) o - PSPPSR PP PP
Miejsce przeprowadzenia badania ........ccocccoooeriie i e e

Wyniki badania:
Pomiar Data badania Godzina badania Wynik

Pracownik zostat pouczony o prawie do zgdania ponownego pomiaru stanu trzeZwosci.
Badanie przeprowadzil ... e e e e e e s
W obecnosci Cztonkéw Komisji:

(Podpis badanego pracownika)
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ZALACZNIKNR 5

do Regulaminu Pracy
Zakladu Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

Oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu z badania stanu trzeZwoSci

Pracownik (imi€ i NAZWISKO).....coiuiiiiiece ettt
Odméwit podpisania Protokotu z badania stanu trzeZwoS$ci przeprowadzonego
W et e e e W dNiu oo 0 80AZINIE ..eeeeieie e

Pracownik zostat zapoznany z wynikami badan.

Podpisy cztonkéw Komisji:
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ZALACZNIKNR 6

do Regulaminu Pracy
Zakladu Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

Oswiadczenie pracownika

Ja nizej podpisany/a nie wyrazam zgody na poddanie sie badaniu trzeZwosci,
poniewaz

Miejsce, data, godzina Podpis pracownika
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ZALACZNIKNR 7

do Regulaminu Pracy
Zakladu Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

Notatka stuzbowa

Opis zdarzenia (data, godzina i miejsce, dane personalne pracownika, przebieg
zdarzenia, relacje Swiadkow):

Notatke SPOTZAdzZit: ..o e s

Podpisy cztonkéw Komisji / Swiadkow:
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