Zarzadzenie Nr 52/2025
Dyrektora
Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku
z dnia 18 grudnia 2025 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Zarzadzie Drog Powiatowych w Slupsku

Na podstawie art. 5 i art. 104 - 104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art.42
ustawy z dna 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy w Zarzadzie Drég Powiatowych w Stupsku, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji Administracyjno — Organizacyjnej

Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku.

§ 3. Z chwila wejscia w zycie Regulaminu, o ktorym mowa w § 1, traci moc Zarzadzenie Nr 33/2018
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku z dnia 7 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku, zmienione Zarzadzeniem Nr 7/2021
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku z dnia 31 marca 2021 r. oraz Zarzadzenie
Nr 15/2021 Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku z dnia 14 czerwca 2021 r.

§ 4. Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uplywie dwodch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez jego umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu Drog
Powiatowych w Stupsku.

DYREKTOR

mgr inz. Mariusz Ozarek



Zakacznik do Zarzadzenia nr 52/2025
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Stupsku z dnia 18.12.2025 .

REGULAMIN PRACY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W SLUPSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la porzadek wewnetrzny w Zarzadzie
Drog Powiatowych w Stupsku, a takze prawa 1 obowiazki pracownikow 1 Pracodawcy.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Shupsku, bez wzgledu na podstawg¢ nawigzania stosunku pracy, rodzaj zawartej
umowy o pracg, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko.

3. Regulamin oparty jest na przepisach Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow prawa pracy oraz innych aktéw prawnych obowiazujacych

w jednostce.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych z siedzibg w Shupsku,
reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku,

3) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej pracownik bezposrednio
podlega w schemacie organizacyjnym Zarzadu Droég Powiatowych w Stupsku,

4) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy, przepisy wydane na jego
podstawie oraz Ustawa o pracownikach samorzadowych,

5) ZUD - Zimowe Utrzymanie Drog.

§ 3. 1. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku sg pracownikami

samorzadowymi.



II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 4.
1)

b)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

1. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek:

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz organizowaé prac¢ w Sposob
zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy
W narzuconym z gory tempie,

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniami kazdorazowo podczas przyjmowania do pracy lub zmiany
stanowiska pracy w czasie szkolenia wstgpnego (instruktazu ogdélnego w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy) oraz w czasie szkolenia okresowego;

10) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewnié
pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego Pracodawcy.
Informacja dla pracownikow Zarzadzie Drég Powiatowych o przepisach dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (zatgcznik nr 1).

2. Przed rozpoczgciem pracy Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig: Regulaminu Pracy,

Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Bezpieczefstwa i Higieny

Pracy, Statutu Zarzadu Drog Powiatowych, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Przepisami o

ochronie danych osobowych, Kodeksu Etyki Pracownikow Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku,

Polityki antymobbingowej, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Pracownik



sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do akt osobowych. Wyzej wymienione

dokumenty znajduja si¢ do wgladu w Sekcji Administracyjno — Organizacyjne;.

§5.
D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

1. Pracownik jest obowigzany:

przestrzega¢ ustalonego w Zarzadzie Drog Powiatowych czasu pracy,

przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,

przestrzega¢ postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow,

wykonywa¢ zadania Zarzadu Drog Powiatowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ na ich wezwanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Zarzadu Drég Powiatowych, jezeli prawo
tego nie zabrania,

dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

zachowywac¢ uprzejmos$¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, z podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach,

10) zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

11) dba¢ o staranny i estetyczny ubidr,

12)nie wykonywa¢ pracy i nie przebywaé na terenie Zarzadu Drég Powiatowych w czasie

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (np. urlop, zwolnienie lekarskie itp.) z wylaczeniem

sytuacji zatatwienia spraw prywatnych w czasie urlopu.

13)dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje,

ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodeg.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek pozostawi¢ stanowisko pracy w nalezytym

porzadku oraz zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, podpisy elektroniczne itp. przed

udostepnieniem ich osobom niepozadanym; wylaczy¢ uzytkowane urzadzenia elektryczne; pozamykaé

okna i pomieszczenia oraz pozostawic¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,

ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

o pracownikach samorzadowych.



4. Pracownik uczestniczy w roznych formach podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych.

5. Zasady organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

zawarte s3 w odrebnej procedurze.

§ 6.
1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w § 5 kierownicy zobowigzani sg do:

kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podleglych im pracownikéw,

wlasciwego organizowania pracy podleglych pracownikéow,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej sekcji,
obwodzie,

nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podlegtych pracownikéw,
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

dbania o sprawno$¢ S$rodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem,

zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i1 urzadzen oraz o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej,

egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10) zapewnienia rOwnomiernego obcigzenia pracg w ramach zastepstw w czasie nieobecnos$ci

w pracy podlegtych pracownikow,

11) wyznaczania zastgpstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy,

12) dokonywania okresowej oceny podleglych pracownikow wedlug zasad okreslonych

§7.

w odrebnych przepisach.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt

1 k.p., jest:

1)

2)

3)

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco
niezgodny z jego celem,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

razaca niedbato$¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materiaty,



4) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

5) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy w trakcie godzin pracy,

6) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie si¢ lub samowolne opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia,

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

III. CZAS PRACY

§8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce. Czas ten jest liczony od
momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej zakonczenia.

2. Praca w Zarzadzie Drég Powiatowych zorganizowana jest w oparciu o nastepujace systemy
czasu pracy:

1) podstawowy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i1 przecig¢tnie 40 godzin

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,

2) réwnowazny — dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej

jednak niz do 12 godzin, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy

wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy

w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy,

3) zadaniowy - Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbgdny do

wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac normy wynikajace z Kodeksu Pracy. Okres

rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

3. Stanowiska objete rownowaznym systemem czasu pracy, wyznaczane sg przez Kierownika
jednostki.

4. Czas pracy pracownikow z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo.

5. Czas pracy pracownika z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobeg i 35 godzin tygodniowo.

6. Osoba z niepetnosprawnoscig nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.



7. Przepisow ust. 3, 4 i 5 nie stosuje si¢, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
0sobg wyrazi na to zgodg.

8. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota kazdego tygodnia jest
dniem wolnym od pracy, niedziele 1 §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy (nie dotyczy ZUD). Je$li w sobot¢ wypadnie dzien $§wiateczny, Pracodawca w drodze
zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

9. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

10. Pracownik z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut 1 jest

wliczany do czasu pracy.

§ 9.  Okres rozliczeniowy czasu pracy w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku, o ktorym mowa
w § 8 ust. 2 pkt 1, 2 wynosi 3 miesigce 1 obejmuje: styczen- marzec, kwiecien- czerwiec, lipiec-

wrzesien, pazdziernik- grudzien.

§ 10. 1. W systemie, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1, 2 dopuszczalny jest ruchomy czas pracy.

2. Stosowanie rozktadu, o ktérym mowa w ust. 1, jest dopuszczalne, jezeli charakter zadan
wykonywanych na danym stanowisku oraz organizacja pracy pozwalaja na ich stosowanie.

3. Stosowanie ruchomego czasu pracy mozliwe jest na wniosek pracownika za zgoda
bezposredniego przetozonego i Pracodawcy.

4. Ruchomy czas pracy nie moze wptywac negatywnie na organizacj¢ pracy ani na dostgpnos¢
pracownikow w godzinach kluczowych dla dziatalnos$ci Zarzadu Drog Powiatowych.

5. Ustalony ruchomy czas pracy nie moze narusza¢ wymaganego dziennego oraz

tygodniowego wymiaru czasu pracy.

§ 11. 1. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkltadem czasu pracy, o ktorych mowa w § 10 ust. 1, nie
moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin odpoczynku w kazdej dobie oraz do co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu.

2. W granicach rozktadu czasu pracy, o ktorych mowa w § 10 ust. 1, ponowne wykonywanie

pracy w tej samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



3. W okresie Zimowego Utrzymania Drég godziny rozpoczgcia pracy okre§la harmonogram

czasu pracy dla danego pracownika, sporzadzony przez Zastepce Dyrektora, Kierownika Obwodu lub
ich zastepcow. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci pracownikow co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.
Wskazany termin moze by¢ niedotrzymany w przypadku wystapienia wczesniej nieprzewidzianych
okolicznos$ci (m.in. choroba pracownika, opieka nad chorym cztonkiem rodziny, urlop na zadanie).
Niezwlocznie po ustaniu przyczyny pracownik zapoznawany jest z rozkladem czasu pracy.

4. Zmiana rozktadu czasu pracy ustalona harmonogramem jest dopuszczalna w przypadku

wystapienia szczegdlnych wczesniej nieprzewidzianych okolicznosci.

§ 12. 1. Na pisemny wniosek pracownika lub z uwagi na szczegoélne potrzeby Pracodawcy,
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety.

2. W sytuacji ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika systemem czasu
pracy, kierownik sekcji, obwodu sporzadza, miesigczny lub na dany okres rozliczeniowy,
harmonogram czasu pracy, ktory zatwierdza Dyrektor. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci
pracownika co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostat

sporzadzony.

§ 13. 1. Ustala sie nastgpujace godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy we wszystkie dni robocze:
godz. 7:00 — 15:00 z zastrzezeniem § 10 ust. 1, § 11 ust. 3 oraz § 12 ust. 1.

2. Godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy Pracodawca ustala indywidualnie.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ wezesniejsze zakonczenie

godzin pracy.

§ 14. 1. W przypadkach wynikajacych ze szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy moze wystapi¢ praca
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wigta.

2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych musi by¢ potwierdzone pisemnie
przez bezposredniego przetozonego (zatgcznik nr 2).

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika

dobowe i1 tygodniowe normy czasu pracy.



4. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.

6. Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest cigzkim
naruszeniem obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ przyczyng uzasadniajacg rozwigzanie umowy
0 prace bez wypowiedzenia.

7. Zapisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku

do o$miu lat.

§ 15. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi, wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, udzielony w obowigzujacym pracownika
okresie rozliczeniowym lub na wniosek pracownika moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie przelozonego wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z przeci¢tnie 5-dniowego tygodnia pracy, tj. w sobote przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym ta praca wystapita, w terminie
z nim uzgodnionym.

4. Pracownikowi, ktory wykonywat pracg w niedzielg lub swieto przystuguje inny dzieh wolny
od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za pracg¢ w §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
5. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od

pracy udzielany w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru.

§ 16. Wykonywanie pracy przed lub po godzinach okreslonych w § 13 ust. 1, 2 nie jest zaliczane do
czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych oraz w przypadku odpracowania

wyj$cia prywatnego lub sp6znienia.

§17. 1. Za prace w niedziele lub §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzinami 6:00

w tym dniu, a godzing 6:00 nastepnego dnia.



2. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest w mys$l Regulaminu praca w porze
nocne;j.
3. Zasady wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych 1 w porze nocnej ustala

Regulamin Wynagradzania.

§ 18. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy,

2) w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii.

2. W przypadku wystgpienia sytuacji o ktoérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje

w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

§ 19. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu Pracodawcy, glowny ksiegowy,
kierownicy wyodrgbnionych sekcji, obwodow - oraz zastgpcy tych osob — w razie koniecznosci
wykonuja pracg¢ poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych. Zasada ta nie obejmuje pracy wedtug harmonogramu przy
zimowym utrzymaniu drog oraz pracy w niedzielg 1 Swigta, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie

otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 20. Dopuszcza si¢ mozliwo$s¢ wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku

kalendarzowym (zatacznik nr 8).

§ 21. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele 1 $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy, a takze urlopy, dyzury, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.



IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§22. 1. W Zarzadzie Drog Powiatowych obowigzuje elektroniczna ewidencja czasu pracy
w systemie RCP. Pracownicy za pomocg karty identyfikacyjnej odnotowujg czas pracy oraz prace
w godzinach nadliczbowych, wyjscia prywatne, odpracowanie wyj$¢ prywatnych oraz inne
nieobecnosci.

2. Z ewidencji w RCP wylaczeni s3:

1) Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Gléwna Ksiggowa,

4) inni pracownicy na wniosek, po uzyskaniu zgody Dyrektora Zarzadu Drég

Powiatowych.

3. Kierownicy sekcji sa zobowigzani do kontroli przestrzegania dyscypliny pracy, podleglych
pracownikow.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt 2, potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy podpisem na

liscie obecnosci z uwzglednieniem godzin rozpoczecia 1 zakonczenia pracy.

§ 23. Pracownicy objeci systemem czasu pracy, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 3, obecnos¢

potwierdzaja na liscie obecnosci wlasnorecznym podpisem.

§ 24. Pracownik potwierdza rozpoczgcie pracy przy pomocy karty zblizeniowej lub aplikacji
mobilnej. W przypadku awarii systemu, pracownik potwierdza rozpoczgcie pracy wilasnorgcznym

podpisem na liscie obecnosci ze wskazaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy.

§ 25. Opuszczenie miejsca pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

1) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat

z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,



5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych

nocny odpoczynek.

§ 26. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z gory wiadomej przyczyny ma obowigzek
uprzedzié¢ o tym bezposredniego przetozonego lub pracownika Sekcji Administracyjno-Organizacyjne;j
przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone w ust. 1
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego Ilub pracownika Sekcji
Administracyjno-Organizacyjnej o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie ich trwania,
w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a najpoézniej w dniu nastepnym.

3. Otrzymanie zaswiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej, usprawiedliwiajacego
nieobecno$¢ w pracy spowodowana choroba lub opieka nad czlonkiem rodziny nie zwalnia
pracownika z obowigzku okreslonego w ust. 2.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, e-mailem,

SMS-em lub przez inne osoby.

§ 27. 1. Pracownik, ktory stawia si¢ do pracy po godzinie rozpoczgcia pracy ma obowigzek zglosic¢
swoje spoznienie bezposredniemu przetozonemu, ktéremu wskazuje przyczyne spdznienia.
Czas spoznienia pracownik ma obowigzek odpracowac¢ do konca miesigca.

2. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli taczy si¢ to
z opuszczeniem budynku, obowigzany jest ten fakt zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu oraz

dokona¢ adnotacji w Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze co najmniej jedna

czgs$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 29. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.



2. Plan urlopéw sporzadza Pracodawca najp6zniej do 31 stycznia kazdego roku, na dany rok
kalendarzowy, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby zakladu pracy.

3. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy (zatacznik nr 3).

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody na wniosku urlopowym.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbgdne informacje,

dokumenty 1 przedmioty osobie, ktora bedzie go zastepowac.

§ 30. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na Zadanie w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik powinien zglosi¢ che¢ korzystania z urlopu na Zadanie najpdzniej przed

rozpoczeciem swojej pracy w danym dniu 1 uzyska¢ zgode bezposredniego przelozonego.

§ 31. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunicty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb Zarzadu.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty

poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 32. 1. Pracodawca udziela urlopu w ilosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego przez
pracownika, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowigzany jest wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym czasie Pracodawca udzieli mu urlopu.

3. W wyjatkowych sytuacjach uniemozliwiajacych udzielenie urlopu pracownikowi, z ktérym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu, Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wyptacenia ekwiwalentu za

niewykorzystany urlop, proporcjonalnie do jego wymiaru.

§ 33. 1. Pracownikowi na jego pisemny, umotywowany wniosek moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢

dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.



§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych (zalacznik nr 4).

2. Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1 udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebegdacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

7. Urlop opiekunczy jest bezptatny.

§ 35. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

2. Zwolnienie przystuguje:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.



§ 36. 1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat ma prawo w ciagu
roku kalendarzowego do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia, ztozonym
w danym roku kalendarzowym (zalgcznik nr 5).

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej

godziny.

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbg¢dna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci polowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia (zatacznik
nr 6)

5. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do peinej
godziny.

6. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych

przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 38. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.



2. Pracownik moze skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy, zwanego dalej ,,wyjsciem prywatnym”
1 opusci¢ stanowisko pracy wylacznie po:

1) zlozeniu wniosku o wyjscie prywatne 1 uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego (zatacznik nr 7),

2) przekazaniu wniosku do pracownika Sekcji Administracyjno- Organizacyjne;.

3. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowat czas nieobecno$ci w pracy.

4. Odpracowanie czasu wyjscia prywatnego nastepuje po zaistnieniu zdarzania, przed godzing
rozpoczecia lub po godzinie zakonczenia pracy.

5. Czas wyjscia prywatnego nalezy odpracowac¢ do konca miesigca, w ktérym ono wystgpito,
a czas wyjScia prywatnego, ktore wystgpito w ostatnich dniach miesigca — do 10 dnia nastepnego
miesigca.

6. Za czas nieodpracowanego wyjscia prywatnego we wskazanym terminie, wynagrodzenie nie
przystuguje.

7. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Czas odpracowania nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin
odpoczynku w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym

tygodniu.

§39. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia si¢ na
wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia oraz w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na wezwanie organu wlasciwego w tej sprawie.

2. Usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia za
czas zwolnienia lub przypadki wydawania za$wiadczen o utraconych zarobkach nastgpuje na
podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy wydanego przez ministra wlasciwego w sprawach pracy 1 polityki

spoteczne;.



VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 40. 1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zaymowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci 1 wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dolu do 27 dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nocnych wyptaca si¢ po zakonczonym miesigcu,
w ktorym one wystapily, z wynagrodzeniem zasadniczym.

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

5. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, to

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

VII. KARY PORZADKOWE

§ 41. 1. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sig:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz uszkodzenie materialow, narzedzi, urzadzen i
maszyn,

2) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

3) nieprzestrzeganie przyj¢tego sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

4) zaktécanie porzadku i spokoju pracy, odmowa jej wykonania,

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwiadnych i interesantow,

6) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy
oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

8) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykoOw na terenie zaktadu
oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu,

9) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

10) nieprzestrzeganie postanowien kodeksu etycznego pracownikow,

11) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,



12) wykonywanie w godzinach pracy czynno$ci niezwigzanych z zadaniami Zarzadu Drog

Powiatowych,

13) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie Pracy za mobbing.

2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych 1 nieprzestrzeganie Regulaminu pracy
Pracodawca moze stosowac :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pienigzng.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci przez
Pracodawce o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiegcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§42. 1. Kar¢ stosuje Pracodawca i1 zawiadamia o tym pracownika na pisSmie, informujac
o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciaggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostat uwzgledniony.

4. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7. Wysokos$¢ kary pieni¢znej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg

uregulowane w Kodeksie Pracy.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 43. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.



2. Niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartos$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie, przekraczaja 5000 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy
dorywcezej 20 kJ/min. (1 kJ= 0,24 kcal),

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie ciezarOw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy state;j,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

3) reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ przekracza 4 m — cigzarOw o masie powyze;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

4) kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracag fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang¢ robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,

) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§44. 1. Kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie wolno zatrudniac¢
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢é w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci.

3. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze¢ nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy,

4. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy,

§ 45. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢, na wniosek pracownicy, udzielane

facznie.



2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy niz

4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej

jedna przerwa na karmienie.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 46.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 47.

Pracodawca jest zobowigzany:

zapewni¢ pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu Pracy 1 Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 26 wrze$nia 1997 roku w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasadach i przepiséw
bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony. Przeszkolony pracownik sklada
pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

zapewni¢ pracownikom przydziat odziezy ochronnej i1 roboczej, $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz wyplaca¢ ekwiwalent za pranie odziezy — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

zapewni¢ napoje 1 positki profilaktyczne wedlug obowigzujacych w tym zakresie przepisow.
kierowa¢ pracownikOw na wstepne, okresowe i1 kontrolne badania lekarskie. Badania sa
przeprowadzane na koszt Pracodawcy.

ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac

niezbedne $srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych maja obowigzek przeprowadzania

szkolen stanowiskowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla podlegtych pracownikow przed

dopuszczeniem ich do pracy oraz w przypadku zmiany stanowiska pracy.

§ 48.

1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowigzek niezwtocznie

zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. Gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to pozwala —

powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim

Pracodawcg.



§49. 1. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.

2. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

X. MONITORING

§ 50. W celu zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg, zgodnie z art. 5 1 art. 6 ust. 1 pkt ¢) i f)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016.119.1) oraz art.
222 1 art. 223 Kodeksu Pracy wprowadza si¢ szczegdlny nadzor nad terenem Zarzadu Drog
Powiatowych oraz terenem wokol w postaci $rodkdw technicznych umozliwiajacych rejestracje

obrazu (monitoring).

§ 51. 1. Monitoring wizyjny obejmuje miejsca wspolne, takie jak budynek siedziby Pracodawcy,
teren wokol budynkow, teren Obwodu Drogowego nr 1 w Shupsku oraz Obwodu Drogowego nr 2
w Glowczycach wraz z budynkami.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, gospodarczych oraz innych pomieszczen

biurowych.

§ 52. 1. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wytacznie w celu okreslonym
w § 50.

2. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe¢ i odbywa
si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych monitorowane obszary.

3. Dostep do materiatbw pozyskanych z monitoringu maja wytacznie osoby, ktére sa
upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

4. Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby
upowaznione.

5. Nagrany obraz bedzie przechowywany przez Pracodawce przez okres nie dtuzszy niz 30 dni,
wytacznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 222 § 4 k.p. Po uplywie okresu

wskazanego w zdaniu poprzedzajacym nagrania obrazu podlegaja zniszczeniu.



6. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu bedzie si¢ odbywato na zasadach
oraz z zachowaniem wymogoéw okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa

dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 53. 1. Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo
dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze
przystuguje mu prawo do przenoszenia danych 1 prawo wniesienia sprzeciwu.

2. W zwiazku z monitoringiem Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany

w sposob widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow.

§ 54. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca moze prowadzié¢
monitoring:

1) sluzbowej poczty elektronicznej,

2) wykorzystania infrastruktury informatycznej, w szczegolnosci obejmujacej elementy:

a) analiz¢ oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

b) analizg stacji roboczych pod wzgledem wykorzystania nielegalnego oprogramowania,
plikow multimedialnych oraz innych elementéw naruszajacych prawo autorskie,

¢) analiz¢ odwiedzanych stron www,

d) analize dostgpdw (autoryzowanych i nieautoryzowanych),

e) analizg ruchu sieciowego pod wzgledem komunikacji szkodliwej dla bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w systemie.

2. Monitoring poczty elektronicznej oraz wykorzystania infrastruktury informatycznej nie

moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

XI. INNE POSTANOWIENIA

§ 55. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikdéw pracy wykonywanej przez pracownikdéw zgodnie z tre$cig stosunku
pracy (zawartej umowy),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom

wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne



z przepisami prawa lub umowg o prace¢ oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 56. 1. Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych
w stosunku do przetozonych, podwiadnych i wspotpracownikéw oraz oséb trzecich.

2. Pracownik nie powinien zajmowal si¢ W czasie 1 miejscu pracy czynnosciami
niezwigzanymi z praca, ani wykorzystywa¢ urzadzen, narz¢dzi, materiatéw stuzbowych do celow
niezwigzanych z praca, w szczegdlnosci do celow prywatnych.

3. Pracownik nie powinien przyjmowa¢ na adres stuzbowy ani wysyta¢ prywatnej
korespondencji, w tym elektronicznej. W szczegdlnych uzasadnionych przypadkach odpowiednie

zezwolenie moze wyda¢ Dyrektor Zarzadzie Drog Powiatowych.

§ 57. 1. Pracownicy nie moga powotywaé si¢ na swoje zatrudnienie w Urzedzie, w zwigzku
z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dziatalnoscig gospodarcza prowadzong na wiasny
rachunek lub wspdlnie z innymi osobami lub dzialalnoscig polityczng 1 spoteczna.

2. W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy nie mogg wykorzystywac urzadzen,

wyposazenia i materialdw stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy.

XII. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 58. 1. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie bezposredniego przetozonego i uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Zarzadu
Drég Powiatowych.

2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Urzedu przedmioty stanowigce wlasnosé

Pracodawcy tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.

§ 59. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich

zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotéw 1 urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z wykonywanag

praca.

§ 60. Regulamin niniejszy zostal ustalony w uzgodnieniu z Przedstawicielami Pracownikow
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku. Regulamin zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze

by¢ zmieniony przez Pracodawce.



§ 61. 1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
Pracodawcg.
2. Regulaminy obowigzujace w Zarzadzie Drog Powiatowych, a takze inne przepisy zwigzane

ze stosunkiem pracy sg do wgladu w Sekcji Administracyjno-Organizacyjne;.

§ 62. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia prawa

pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Informacja dla pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych zawierajaca obowigzujace przepisy
dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowiazkiem, o ktérym mowa w art. 941 ustawy z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 1. poz. 1465) - dalej k.p., udostepniam pracownikom zatrudnionym w Zarzadzie Drog
Powiatowych tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu - w formie wyciggu
z Kodeksu pracy:

Art. 9. [Zrédla prawa pracy]

§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, Regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajgce zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112, [Zasada rownego traktowania pracownikow]

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczego6lnosci rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn w zatrudnieniu.

Art. 11°, [Zakaz dyskryminacji]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.
Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika]

§ 3. Postanowienia umoéw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw -
postanowienia te nalezy zastagpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajagcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie -etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie

w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.



§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogltyby wystapic¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wiasciwe
1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadaé fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
Art. 18%. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ roéznicowanie przez Pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2.Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roéznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3.Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i1 inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez ko$cioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i1 decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego
z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kos$ciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz
organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]



§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga prace¢ lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18*. [Naruszenie zasady rownego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18*. [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawag
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez Pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisoOw
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 11 2, ktorego prawa zostaty naruszone przez Pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 29% [Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasul].

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy 1 placy w sposdb mniej
korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama lub podobng prace w pelnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych
swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 67%. § 1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie

w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz



dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni
przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrgbnosci zwigzanych z warunkami
wykonywania pracy zdalne;j.

§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Art. 94. [Podstawowe obowiazki Pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94", [Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania]

Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisOw w inny sposéb przyjety u danego Pracodawcy.

Art. 94* [Mobbing)

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od Pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Stupsk, dnia .......cccevveeiiveee e

Pani/Pan

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
polecam Pani/Panu do wykonania prace w godzinach nadliczbowych*/sobot¢*/niedziele™/Swigto*
polegajaca na:

(podpis przetozonego)
W zamian za prac¢ wykonywang przeze mnie w godzinach nadliczbowych wnosze o wyplate
wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w dniu*/dniach*
.................. od godz. ...... do godz. ......,*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy*/po zakonczeniu urlopu

wypoczynkowego*.

(data 1 podpis pracownika) (podpis przetozonego)
Akceptuje/Nie akceptuje*

(podpis Pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 3 do Regulaminu

Stupsk, dnia .......cccecvveeviveee e

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O URLOP

Prosz¢ o udzielenie mi w dniach od.................. 4 [0 FO wlacznie (.................dni)

urlopu na zadanie*, urlopu wypoczynkowego*, urlopu szkoleniowego*, urlopu okoliczno$ciowego

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 4 do Regulaminu

Stupsk, dnia .......cccecvveeviveee e

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 173' § 1 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu opiekunczego w dniach
oo, 4 [0 S wlacznie (........ dni) w celu zapewnienia osobistej opieki*/ wsparcia*
osobie  bedacej] czlonkiem  rodziny*/zamieszkujacej w  tym  samym  gospodarstwie

14 107001 7 s o O PP ,
(imig, nazwisko i stopien pokrewienstwa osoby ktéra wymaga opieki/wsparcia, w przypadku osoby niebedacej cztonkiem
rodziny wskaza¢ adres zamieszkania tej osoby)

ktora wymaga opieki* lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych®........................... ...

(podpis pracownika)

Zapoznalem/am si¢

(podpis przetozonego)
Akceptuje¢/Nie akceptuje*

(podpis Pracodawcy)



Zakacznik Nr 5 do Regulaminu

Stupsk, dnia .......cccecvveeviveee e

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY NA OPIEKE NAD DZIECKIEM

Na podstawie art.188 Kodeksu pracy, prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

D¥*wdniu ... od godz. ........ do godz. ......... W wymiarze........ godzin,
2)*wdniu/achod ..., 4 L T (...... dni)
(podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 6 do Regulaminu

Stupsk, dnia .......cccecvveeviveee e

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU SILY WYZSZEJ

Na podstawie art.148' § 1 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity
wyzsze] w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej choroba*/wypadkiem*, ktéora wymaga mojej

natychmiastowej obecnosci:

D*wdniu ...l od godz. ........... do godz. ........... W wymiarze.......... godzin,
2)*wdniu/achod ..o, do.uiiiii (G dni)
(podpis pracownika)

Zapoznalem/am si¢

(podpis przetozonego)
Akceptuje¢/Nie akceptuje*

(podpis Pracodawcy)



Zakacznik Nr 7 do Regulaminu

Stupsk, dnia.......................

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 8 do Regulaminu

Stupsk, dnia.......................

(komorka organizacyjna)

Na podstawie art. 67 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnioskuje o wykonywanie
pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze ....... dnia’.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................cooeviinenne. do o

Wnosz¢ o uzgodnienie miejsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem:

Oswiadczenie pracownika:
Oswiadczam, ze:

W roku ............. nie wykonywatem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem prace
okazjonalng w wymiarze ............ dni;

na stanowisku pracy zdalnej okazjonalnej w wyzZej wymienionym miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy zgodne z wymogami listy kontrolnej stanowigcej
zalgcznik nr 1 do karty oceny ryzyka zawodowego;

zapoznatem si¢ z przygotowang przez Pracodawce Karta oceny ryzyka zawodowego
zawierajacg: zasady bezpiecznej 1 higienicznej organizacji 1 przebiegu wykonywania pracy
zdalnej oraz ocen¢ ryzyka zawodowego;

zapoznatem si¢ z przygotowana przez Pracodawce informacja okreslajaca procedury ochrony
danych osobowych;

wiem, ze Pracodawca moze w godzinach pracy przeprowadzi¢ kontrol¢ pracy zdalnej
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy
zdalnej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrola
odbywa si¢ w obecnosci pracownika i w uzgodnionym z nim terminie. Wykonywanie
czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng
1 innych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w zakresie
bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych
zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo
cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. Kontrola moze odbywac si¢

1

Okazjonalna praca zdalna nie moze przekracza¢ 24 dni w roku kalendarzowym.



przy wykorzystaniu $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltos¢, np. telefon,
poczta elektroniczna lub bezposrednio w miejscu wykonywania takiej pracy;

oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek 1 wnioskow

wynikajacych z tych dokumentow.

* zobowiazuj¢ si¢ do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony danych
osobowych podczas pracy zdalnej;

* zobowigzuje si¢ do aktywnego uczestnictwa w instruktazu zzakresu systemow
informatycznych wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostgepu do nich i1 zapewnienia
bezpieczenstwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

* zobowiazuj¢ si¢ do dochowania szczegodlnej ostroznosci podczas transportu informacji do
miejsca wykonywania pracy zdalnej;

(podpis pracownika)

Zapoznalem/am si¢*

(podpis przetozonego)

Oswiadczenie Pracodawcy:

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;.

(podpis Pracodawcy)

*niewlasciwe skresli¢



