Zalacznik

do Zarzadzenia nr 33/2018

Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Shupsku

z dnia 07 listopada 2018 1.

REGULAMIN PRACY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W SEUPSKU

I. Przepisy wstepne
§1.
1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku, a
takze prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.
§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku
b) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Zarzad Drog Powiatowych z siedzibg w Stupsku,
reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu,
¢) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika ZDP w Stupsku
d) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie.
§ 3.
1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Zarzadzie Drog Powiatowych w Stupsku zwani dalej

~pracownikami” s pracownikami samorzadowymi.

II. Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 4.
Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci do:
1. zaznajomienia pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami,



2. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne i1 efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz organizowania pracy w sposob zapewiajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej,

(%)

. zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4. przeciwdziatania mobbingowi,
5. nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,
6. terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace oraz innych $wiadczen
zwigzanych z pracg,
7. prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikow,
8. dokonywania okresowe] oceny podleglych pracownikéw wedlug zasad okreSlonych w
odrebnych przepisach,
9. utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
10. na podstawie art. 226 pkt. 2 kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
pracownicy sa informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca i
zasadach ochrony przed zagrozeniami kazdorazowo podczas przyjmowania do pracy lub
zmiany stanowiska pracy w czasie szkolenia wstepnego (instruktazu ogoélnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w czasie szkolenia okresowego).
11. Przed rozpoczgciem pracy pracodawca zapoznaje pracownika z trescig: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, regulaminu bezpieczenstwa i
higieny pracy, statutu Zarzadu Drog Powiatowych, ustawy o pracownikach samorzadowych ,
ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu etycznego pracownikow ZDP w Stupsku,
regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Pracownik sktada pisemne
oswiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do akt osobowych. Wyzej wymienione
dokumenty znajduja si¢ do wgladu na stanowisku pracy ds. zatrudnienia i ptac.
§5.
Pracodawca zobowiazuje si¢ do przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych i swobodnego przeplywu tych danych
(Dz.Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
2018 r. poz. 1000, 1669), regulacji zwigzanych z  ochrona danych osobowych w tym

wewnatrzzaktadowych polityk bezpieczenstwa oraz innych aktow zaktadowych.




Pracownik jest obowigzany do:

1.

(O8]

B

10.

1.

4.

przestrzegania ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzegania postanowien kodeksu etycznego pracownikow,

wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, z podwiadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach,

zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

udzielania informacji organom, instytucjom i1 osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

dbania o dobro zakladu pracy, ochrone jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

§7.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosC oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
Pracownik samorzadowy jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzadowy
jest obowiazany okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy samorzadowemu w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Nie zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie powoduje odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng. Podanie nieprawdy lub
zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje
odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie upowaznionego do czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

Pracownik uczestniczy w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
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5. Zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz pomoc pracodawcy
z tym zwigzang ustala regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wypelnianie polecen przetozonego,

7. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on zobowigzany poinformowaé o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego,

8. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych
wykonanie, wedlug jego przekonania prowadzitoby do popetnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje dyrektora ZDP.

9. W zwiazku z rozwiagzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ sie z zakladem pracy i uzyska¢ odpowiedni wpis w karcie
obiegowej. Karte obiegowa wydaje si¢ i po zebraniu wpiséw przechowuje sie w

aktach osobowych bytego pracownika.

§ 8.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce wykonywania oraz
wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia pracy,
2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,
3)odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania z tymi przepisami,
4) otrzymac nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi srodkami,
5) otrzymac nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,
6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.
§ 9.
1. Pracownik jest obowiazany niezwiocznie powiadomié¢ pracodawce o zmianach stanu
rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrate prawa do $wiadczen z zaktadu pracy
1 z ubezpieczenia spotecznego oraz zmianie adresu.

2. Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.
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Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu jego
zgody.

§ 10.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1

pkt. 1 k.p., jest:
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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 niedbalos¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materiaty,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy w trakcie godzin pracy,
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie¢ lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§11.
Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 pazdziernika 1995
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych i
swobodnego przeptywu tych danych (Dz.Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1000, 1669), regulacji zwigzanych z
ochrong danych osobowych w tym wewnatrzzaktadowych polityk bezpieczenstwa oraz innych

aktow zaktadowych.

III. Czas Pracy

§12.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten jest

liczony od momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym sta,}xmgisku do momentu jej
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Czas pracy pracownikow w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w
czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku, sobota kazdego tygodnia jest dniem
wolnym od pracy, niedziele i $wieta okreslone odregbnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

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

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.

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

Czas pracy pracownikdw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 8
godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepelnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
Przepisow ust. 7, 8 i 9 nie stosuje sige, gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz

przeprowadzajacy badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
ta osoba wyrazi na to zgode.

Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin. Dla pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich

wymiaru czasu pracy.

§13.
Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy we wszystkie dni robocze:
godz. 7:00 — 15:00 z zastrzezeniem § 14 .ust. 3.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
W przypadkach wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy moze wystgpi¢ praca w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele 1 $wigta.
Zapisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w

wieku do o$miu lat.
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Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika
dobowe 1 tygodniowe normy czasu pracy.
Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych musi by¢ potwierdzone pisemnie przez
bezposredniego przelozonego. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatgcznik nr 1.
Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze udzielony w obowigzujacym
pracownika okresie rozliczeniowym lub na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoczeniu w innym okresie
rozliczeniowym. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢
ztozone niezwlocznie od ich powstania (o$wiadczenie zat. nr 2).
Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ ztozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego swiadczenia. W miare
mozno$ci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spéznione lub odmienne od
wczesniej ztozonych (wniosek — zatacznik nr 3).
Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje czas wolny od
pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.
Pracownikowi, ktéry wykonywat pracge w niedziele lub $wieto przystuguje inny dzien wolny
od pracy (wniosek — zatgcznik nr 4)
1) w zamian za pracg w niedziele¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za pracg¢ w §wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego
Zasady wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych ustala regulamin wynagradzania.
Za prace w niedziele lub $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzinami 6.00 w
tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.
Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest w mysl regulaminu pracg w porze
nocnej. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej
wynikajace] z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 14.
Wyznaczeni pracownicy z Obwodu Drogowego Nr 11 Nr 2 oraz z Sekcji Utrzymania Drog i
Mostow objeci sa zadaniowym systemem czasu pracy, dla ktorych zadania do realizacji
przydziela oraz termin ich realizacji okresla bezposredni przetozony.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 samodzielnie ustalajg rozktad swojego czasu pracy w

ramach obowigzujacych ich norm czasu pracy (8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
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tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy). Okres rozliczeniowy wynosi 1
miesigc.

3. W zwiazku z zimowym utrzymaniem drdg ustala si¢ rGwnowazny system czasu pracy do 12
godzin na dobe, nie wiecej jednak, niz srednio 40 godzin na tydzien w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony Krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Godziny
rozpoczecia pracy okresla harmonogram czasu pracy dla danego pracownika sporzgdzony
przez Gléwnego Inzyniera, Kierownika Obwodu lub ich zastepcéw. Harmonogram podaje sie
do wiadomosci pracownikow co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na
ktéry zostat sporzadzony.

§15.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwalnego

odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow 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 usuniecia awarii.

2. W przypadku wystapienia sytuacji o ktorej mowa w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje, w
okresie rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

4. Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

5. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, glowny ksiegowy,
kierownicy wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych zaktadu - oraz zastepcy tych 0sob — w
razie konieczno$ci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych. Zasada ta nie
obejmuje pracy wg harmonogramu przy zimowym utrzymaniu drog, oraz pracy w niedzielg i

Swieta jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

IV. Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecno$éi i spoznien

§ 16.
1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.
2. Opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w

szczegblnosci: /[ —X\



1) niezdolnosé do pracy z powodu choroby pracownika,

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

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych nocny odpoczynek.

§17.

1. O kazdej z gory wiadomej nieobecnosci lub sp6znieniu pracownik jest zobowigzany
powiadomi¢ pracodawce z odpowiednim wyprzedzeniem.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy w przypadkach innych niz wskazane w ust. | pracownik
zobowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci, nie pdzniej niz w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, e-mailem,
SMS-em, lub przez inne osoby.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$¢ przedkladajac odpowiednie dowody w
tym zakresie, takie jak np.:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy ( w ciggu 7 dni od daty
wystawienia zaswiadczenia, z wylaczeniem elektronicznych zwolnien lekarskich

e-ZLA przekazywanych pracodawcy przez ZUS),

2) oswiadczenie w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

3)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub

samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy stosowne postgpowanie.

§ 18.
1. Pracownik, ktory stawia si¢ do pracy po godzinie rozpoczgcia pracy ma obowiagzek zglosié
swoje spoznienie bezposredniemu przetozonemu, ktoremu wskazuje przyczyneg spoznienia.

2. Decyzje dotyczace usprawiedliwienia spoZnienia podejmuje bezposredni przetozony.
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Pracownik nie moze opuszcza¢ zaktadu pracy podczas obowigzujacych go godzin pracy, bez

wiedzy 1 zgody swojego bezposredniego przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;j.

W przypadku wyjscia z pracy w sprawach osobistych i stuzbowych zobowigzany jest wpisaé

godzing wyijscia i powrotu do ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”.

4. Czas zwolnienia na zalatwianie spraw osobistych powinien by¢ przez pracownika
odpracowany, co nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. 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

6. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 4 przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowat czas nieobecnosci w pracy. Termin odpracowania wskazuje pracownik przy aprobacie
bezposredniego przetozonego i przedktada do akceptacji Dyrektorowi ZDP Shupsk (Wniosek — zal.
Nr 5).

7. 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.

8. Usprawiedliwienie niobecno$ci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia za czas

zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczen o zarobkach nast¢puje na podstawie

rozporzadzenia w sprawie  sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnien od pracy wydanego przez ministra wasciwego w

sprawach pracy 1 polityki socjalnej.

§ 19.
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $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.

V. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§ 20.
1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okre$la Kodeks pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu. S
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

L7

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze co najmnie]j

jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopé6w sporzadza pracodawca najpoézniej do 31 marca kazdego roku,
uwzgledniajagc wnioski pracownikow i1 potrzeby zaktadu pracy.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy (wmiosek — zal. nr 6),

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

. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego wskazanym

w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik powinien zglosi¢ che¢¢ korzystania z urlopu na Zzadanie najpozniej przed

rozpoczeciem swojej pracy w danym dniu i uzyskaé¢ zgode bezposredniego przetozonego.
Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu z waznych powodow, gdy jego
obecnosci w ZDP wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z
odwolania go z urlopu.

Pracodawca obowigzny jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim/rodzicielskim.

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

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowiazny jest wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym czasie pracodawca udzieli mu urlopu.

W wyjatkowych sytuacjach, uniemozliwiajacych udzielenie urlopu pracownikowi, z
ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu, pracodawca dopuszcza mozliwosé
wyplacenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, proporcjonalnie do jego wymiaru.
Pracownikowi na jego pisemny, umotywowany wniosek moze by¢ udzielony urlop
bezplatny.

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

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé

dopuszczalnosé odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 21.
. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:
. Zwolnienie przystuguje: ////\M\\
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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 pozostajagcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

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

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

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w
ust. 4, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym (wniosek — zatgcznik nr 7).

6. zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 4, udzielane w wymiarze godzinowy dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine zwolnienia od pracy

zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

VI. Wyplata Wynagrodzenia
§ 22.

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci i wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Zarzadu Droég Powiatowych w
Shupsku.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu do 27-go dnia kazdego miesigca.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Wynagrodzenie za pisemng zgoda pracownika, wyplaca si¢ na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

VII. Kary Porzadkowe
§ 23,
1. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz uszkodzenie materialéw, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,

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

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
/“7“ =8
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4) zaktocanie porzadku i spokoju pracy, odmowa jej wykonania,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, interesantow,

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

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

8) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykOw na terenie
zakladu 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 na terenie zakladu prac niezwiazanych z zadaniami zaktadu,

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

§24.
Za nieprzestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz. wobec pracownika moze by¢ zastosowana - zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy, jedna z kar: upomnienia, nagany lub kara pienigzna.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit sie
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Karg stosuje Dyrektor ZDP Stupsk lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o
tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma
sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor ZDP Stupsk.
Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostat uwzgledniony.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Uwzgledniajac osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

Dyrektor ZDP Stupsk moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem roku.

10. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

o
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Wysokos$c kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary

sa uregulowane w Kodeksie pracy.

Ochrona Pracy Kobiet
§25.

. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegodlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.

Niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie, przekraczajg 5000 kJ na zmiane roboczg,
a przy pracy dorywczej 20 kJ/min. (1 kJ= 0,24 kcal),

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;:

a) 12 kg — przy pracy stalej,

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

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

a) 8 kg — przy pracy stalej,

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

4) kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,

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

§ 26.

. Kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami

wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie
wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale
miejsce pracy.

Kobiet w ciagzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

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

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac

dotychczasowej pracy, TN \




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

wyplaca si¢ dodatek wyréwnawczy,

§ 27.

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko, ma
prawo do dwoéch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krdtszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przyshugujejej jedna przerwa na karmienie.

IX. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
§ 28.
Pracodawca jest zobowigzany:

1. Zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy i rozporzadzeniem ministra pracy i
polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2. Przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasadch 1
przepisOw bhp na stanowisku, na ktéorym pracownik zostal zatrudniony. Przeszkolony
pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dofacza si¢ do jego akt osobowych.

3. Zapewni¢ pracownikom przydziat odziezy ochronnej i roboczej, sSrodkow ochrony indywidualne;j
oraz wyptaca¢ ekwiwalent za pranie odziezy — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Zapewni¢ napoje i positki profilaktyczne wedlug obowigzujacych w tym zakresie przepisoéw.

5. Kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie. Badania sa
przeprowadzane na koszt pracodawcy.

6. Ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac

niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

§ 29.
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1. Znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
2. Wykonywa¢é prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowacé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozor&ych AN
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. Dbac o nalezyty stan urzadzen, sprzetéw, narzedzi oraz porzadek i tad w miejscu pracy.

4. Stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym =zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich. Zawinione przez pracownika
niewykonanie polecenia poddania si¢ badaniom lekarskim moze stanowié podstawe
niezwlocznego rozwigzania umowy o prace.

6. Niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie.

7. Wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

X. Inne Postanowienia
§ 30.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje
sig:
1) szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy oraz wokot zaktadu pracy w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).

*  Zakres monitorowanego terenu obejmuje: wejscie do siedziby Pracodawcy, korytarz w
ZDP Stupsk (parter budynku), teren wok6t ZDP oraz teren Obwodu Drogowego nr 2 w
Glowczycach (plac skladowy oraz wejscie do budynku).

*  Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni ani stolowki.

* Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciagly przez 24 godziny na dobe i
odbywa si¢ poprzez biezgcy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujgcych
monitorowane obszary.

* Dostep do danych pozyskanych przez monitoring maja wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

+ Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagraf przez osoby
upowaznione.

* Nagrany obraz bedzie przechowywany przez Pracodawce w sposéb przez okres nie
dhuzszy niz 3 miesigce, wylacznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 222
§ 4 k.p. Po uplywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym nagrania obrazu
podlegaja zniszczeniu.

+ Nagrywanie, monitorowania i przechowywanie obrazu bedzie sie¢ odbywalo na
zasadach oraz z zachowaniem wymogéw okreslonych powszechnie obowigzujgcymi

przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych.
,,/},
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2)monitoring infrastruktury informatycznej dostarczajacy pelnej informacji o wszystkich
czynnosciach wynonywanych na komputerach podlaczonych do sieci.

§ 31.
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescia stosunku
pracy (zawarte] umowy),
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz prawo do ustalania zakresu
obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 32.

. Pracownik nie powinien uzywac stéw wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych w

stosunku do przetozonych, podwladnych i wspdétpracownikdw oraz osob trzecich.

Pracownik nie powinien zajmowac si¢ w czasie 1 miejscu pracy czynnosciami niezwigzanymi z
pracg, ani wykorzystywal urzadzen, narzedzi, materialow shuzbowych do celow
niezwigzanych z praca, w szczeg6lnosci do celow prywatnych.

Pracownik nie powinien przyjmowa¢ na adres Urzedu ani wysylta¢ prywatnej korespondencji,
w tym elektronicznej. W szczegdlnych uzasadnionych przypadkach odpowiednie zezwolenie
moze wyda¢ Dyrektor ZDP.

Pracownicy nic mogg powolywac si¢ na swoje zatrudnienic w Urzedzie w zwigzku z
podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dzialalnoscig gospodarcza prowadzong na
wilasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami lub dzialalnoscig polityczna i spoteczna.

W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 4 pracownicy nie moga wykorzystywa¢ urzadzen,

wyposazenia i materialdw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.

XI. Przepisy Porzadkowe i Koncowe

1.

2

§ 33.
Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie bezposredniego przetozonego i uzyskaniu pisemnej zgody

Dyrektora ZDP.

. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Urzedu przedmioty stanowigce wlasnos¢

pracodawcy tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.
Pracownik, ktéry odchodzi z zakladu pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobral w zwigzku z
wykonywang pracg. S
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Regulamin zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze sosunkiem
pracy sa do wgladu na stanowisku ds. zatrudnienia i ptac.

Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ postanowienia prawa

pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
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