ZARZADZENIE NR 23/2023

KIEROWNIKA ZARZADU DROG GMINNYCH WE WtOSZAKOWICACH
z dnia 14 grudnia 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Zarzadu Drég Gminnych we Wtoszakowicach

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023
r. poz. 40 ze zm.) i art. 104, art. 1041, art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy (Dz. U. z 2022r. poz. 1510 ze zm.) oraz art.42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy w Zarzadzie Drég Gminnych we Wtoszakowicach,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw samorzadowych zatrudnionych
w Zarzadzie Dréog Gminnych we Wtoszakowicach do zapoznania sie z Regulaminem oraz do
przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 grudnia 2023 roku, nie wczesniej niz po
uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez umieszczenie na
stronie internetowej — Biuletyn Informacji Publicznej Zarzadu Drég Gminnych we
Wtoszakowicach oraz wersji papierowe;j.



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 23/2023 Kierownika Zarzagdu Drdg z dnia 14 grudnia 2023 roku
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zarzgdzie Drég Gminnych we Wtoszakowicach

REGULAMIN PRACY

ZARZADU DROG GMINNYCH WE WtOSZAKOWICACH

Zatwierdzam

Wioszakowice, grudzien 2023 rok



Spis tresci

ROZDZIAL L....oeeeeniiiiiietiitciiie it eersaass e s s s s e s sssass s s s e s e e e s s s assssssssseteasssssssssssssseassnnssssnns 4
POSTANOWIENIA OGOLNE........cuviueiiieeiiseieisietstse ettt s s sss e sse st s s s essssesessssessnsssessnsesans 4
{070 7 4 4 4
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY ...ttt 4
ROZDZIAL Il ...ccannniiiiiiiiiiieiiiiieniieieeeiee et eeersaassiss s s s e e ssssasssssse s e e e s assssssssssseseasssssssssssseseassnnssssnns 6
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA ...ttt 6
ROZDZIAL IV ....ceeeiiiiiietiiiiiineniieiseeiss s eeesssass s sss s s st essssass s sse st e e sassssssssssseseasssssssssssseseaesnnssssnns 8
ZATRUDNIANIE | ORGANIZACIA STANOWISKA ...cvviiiiiiiiiiiiiic s 8
{070 7 8 10
CZAS PRACY . e 10
ROZDZIAL VI...caeeeiiiiiiiiiiiiiiiinniteisieaeiiiisseecsssasssiiie e eesssssssssssesetessssssssssssseseesssssssssssssseasssnssssnns 12
PORZADEK PRACY ...ttt a s s 12
{070 7 4 8 A 15
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY ...c.uuiiriieiniseieiiseieieseseessessssssessssesesssesssssessssssssnes 15
{070 7 4 8 Y | | 16
URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE, SZKOLENIOWE | OPIEKUNCZE ........cccvvverereieerineerrieaennns 16
ROZDZIAL IX...ceeeniiiiiiiiiiiiiiiiin it st eesssaaasssse s e et ssssassss s e seseesssssssssssseseessassssssssseseessannsssnns 17
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ...ttt s 17
{0 7.0 7 8 17
NAGRODY | WYROZNIENIA .......cuctiuiieiieeieisieetseseiesssssiessssessssssessssesessssesessssesssssse s ssssessssessssssesssssssnes 17
{070 7 8 18
PODNOSZENIE KWALIFIKACH ..ottt 18
ROZDZIAL Xl ..ccuunniiiiiiiiiiiiiiniiiiiiniiiiieieaeiiiieieeeisiassiiiieseetsssssssssseseteessssssssssssesessssssssssssssseasssnssssnns 18
OCHRONA MtODOCIANYCH | ZDROWIA KOBIET W CIAZY ORAZ KOBIET KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA. ..o 18
{070 7.4 8 L 18
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA ......ccovvverrreerranenans 18
ROZDZIAL XIV ..ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiisiiaeiiiisseeesssassssiieseeesssssssssseseteesssssssssssseseessssssssssssssessssnssssnns 19
MONITORING W ZAKEADZIE PRACY ...ooiiiiiiiiiiiiicii s 19
{070 7. 8 21
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY ....oviiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 21
ROZDZIAL XVl..ccuuuniiiiiiiiiiiiiiiiiiniiniieieaiiiiisseeesssasssiiiesestsssssssssssssetessssssssssssseseesssssssssssssseasssnssssnns 21
POSTANOWIENIA KONCOWE ......oouivieieteiscieseiscie sttt s st ss bbb snse s ssnes 21



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzagdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw $wiadczacych prace
w Zarzadzie Drég Gminnych we Wtoszakowicach.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. ZDG — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Dréog Gminnych we Wtoszakowicach;

2. FK- nalezy przez to rozumieé Biuro Obstugi Finansowo- Ksiegowej;

3. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Zarzagdu Drég Gminnych we
Witoszakowicach;

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zarzgdu Drég Gminnych we
Witoszakowicach;

5. Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Drog Gminnych we Wtoszakowicach;

6. Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
u pracodawcy w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj nawigzania stosunku
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko,

7. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wtoszakowice;

8. Okres letni — nalezy przez to rozumiec okres trwajgcy od 15 czerwca do 15 wrzesnia.

§ 3. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
w ZDG, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej
pracy oraz okres na jaki nawigzano stosunek pracy.

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie do osdéb zatrudnionych na podstawie innych
stosunkdw prawnych niz stosunek pracy.

§4. 1. ZDG zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemoéw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — do Kierownika
zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§ 5. 1. Regulamin obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy pracownik jest
obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznaé sie z trescig Regulaminu.
Dopetnienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu
oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu.

2

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 sktada sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 1I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdéw pracy,



2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen i zarzadzen dotyczacych pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,

3) okreslenia zakresu obowigzkdéw, zadan i czynnosci dla kazdego pracownika, zgodnie
z postanowieniami umdw o prace i obowigzujgcych przepiséw oraz ich egzekwowania,

4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw.

§ 7. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartych z nimi uméw
0 prace;

2) zaznajomienie pracownikdw podejmujacych prace w ZDG z zakresem
ich czynnosci i zadan, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami oraz z obowigzujacymi w urzedzie
przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzega¢;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztéw;

7) informowanie pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

8) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace oraz innych
przystugujgcych pracownikowi swiadczen;

9) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
ZDG, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

10) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w ZDG warunkdéw
do nalezytego wykonywania pracy;

11) zaspokajanie, w miare posiadanych s$rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw;

12) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw;

14) wptywanie na ksztattowanie w ZDG zasad wspodtzycia spotecznego;

15) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;

16) udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

17)informowanie pracownikdw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu
oraz o wolnych stanowiskach pracy;



18) przeciwdziatanie mobbingowi w stosunkach pracy;
19) niezwtocznie wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy.

ROZDZIAL 1l
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 8. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzujg sie wykonywaé na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem prace okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce.

2. Pracownik jest uprawniony, w szczegdlnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia
jednakowych obowigzkdw. Informacja dotyczgca uregulowan prawnych w zakresie
rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace, a takze w petni wykorzystywac czas pracy na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) przestrzeganie Regulaminu oraz ustalonych w ZDG zasad porzadku i dyscypliny;

3) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkéw;

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w ZDG;

5) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecern przetozonych sumiennie,
sprawnie i bezstronnie;

6) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

7) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu ZDG, jezeli prawo tego nie zabrania,

8) dbanie o dobro ZDG, chronienie jego mienia;

9) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode;

10) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci odpowiedniego
zabezpieczenia dokumentow przed dostepem oséb trzecich;

11) uzywanie $rodkdw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych, lub do celéw prywatnych wytgcznie za zgodga Kierownika ZDG;

12) dbanie o porzgdek na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie;

13) zachowywanie sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

14) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;



15) niezwtoczne  powiadomienie  przetozonego o  zauwazonych  wypadkach
lub zagrozeniach oraz ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych osdb
0 zagrazajagcym im niebezpieczenstwie;

16) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, w tym:
a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikéw, podwtadnych
i zwierzchnikéw;
b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

17) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca.

3. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie poinformowac pracodawce o zmianach danych
osobowych, a w szczegdlnosci o zmianach stanu rodzinnego w zakresie warunkujacym nabycie
albo utrate prawa do Swiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia spotecznego oraz zmianie
adresu.

4. Pracownik fizyczny ( starszy robotnik, robotnik) jest obowigzany do noszenia w pracy
odziezy roboczej . Zestaw odziezy roboczej zakupuje pracodawca lub finansuje wyptacajac
ekwiwalent pieniezny. Przydzielanie odziezy roboczej grupie utrzymania zieleni oraz grupie
drogowej nastepuje zgodnie z zarzgdzeniem nr 21/2023 z dnia 23 sierpnia 2023 roku.

§ 10. Do obowigzkdow pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:

1) ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2) ztozenie na zgdanie Kierownika oswiadczenia o stanie majgtkowym.
§ 11. Pracownikowi zabrania sie:

1) palenia tytoniu i wyrobdéw tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu, pomieszczeniach
socjalnych oraz pojazdach stuzbowych;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu,
pomieszczeniach socjalnych, pojazdach stuzbowych oraz na terenach wykonywanej pracy;

3) wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach Urzedu, pomieszczeniach
socjalnych, pojazdach stuzbowych oraz na terenach wykonywanej pracy;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w
pomieszczeniach Urzedu, pomieszczeniach socjalnych, pojazdach stuzbowych oraz na
terenach wykonywanej pracy.

§ 12. 1. Pracownikowi zabrania sie stosowac wobec ktoregokolwiek z pracownikdw mobbingu
tj. wszelkich dziatan lub zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko
pracownikowi, polegajagcych na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgca u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub
majacych na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikdow.

2. Pracownik zobowigzany jest do zawiadomienia Kierownika, o kazdym zaobserwowanym
zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym zaréwno wobec samego Pracownika, jak i innych
pracownikéw.

§ 13. 1. Polecenie stuzbowe pracownikowi moze wyda¢ Kierownik ZDG.



2. Pracownik obowigzany jest do wykonywania kazdej zleconej mu pracy, odpowiadajgcej
posiadanym kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajacej poza warunki wynikajgce
z zawartego stosunku pracy, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczes$nie Kierownika na
pisSmie o swoich zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg. O kazdym takim poleceniu
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié na pismie Kierownika ZDG.

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany do wykonywania
takze zleconych mu prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez Pracownika i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

6. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegdlnych potrzeb Pracodawcy,
Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia
dyzuréw.

§ 14. 1. W zwiazku z wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub przeniesieniem na inne
stanowisko pracy pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) uporzadkowaé wszystkie akta spraw prowadzonych na stanowisku oraz przekazaé
protokotem zdawczo-odbiorczym przejmujgcemu dokumentacje,

2) zwrdci¢ pracodawcy pobrany sprzet i urzgdzenia oraz odziez roboczg zakupiong przez
pracodawce,

3) zwrécié pieczecie oraz legitymacje stuzbowsg, jesli byta wydana.

2. W ZDG stosowana jest karta obiegowa dotgczona do akt osobowych Pracownika, ktorej
wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZATRUDNIANIE | ORGANIZACIJA STANOWISKA
§ 15. Stosunek pracy pracownika ulega nawigzaniu i rozwigzaniu na zasadach

i w terminie przewidzianym w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

§ 16. Zatrudnianie i czas pracy oséb niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

§ 17. 1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy obejmuje dokumenty wymienione
w art. 22! kodeksu pracy.

2. Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracodawca:



1) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

2) ustala warunki pracy oraz termin przystgpienia do pracy,

3) zapoznaje z Regulaminem oraz z innymi regulacjami prawnymi obowigzujacymi w ZDG,
4) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,

5) informuje o swiadczeniach socjalnych,

6) zapoznaje Pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien
od pracy,

7) omawia schemat organizacyjny.

§ 18. Kierownik — jako bezposredni przetozony przed przystgpieniem pracownika do pracy
obowigzany jest:

1) zapoznad pracownika z zakresem czynnosci oraz pracg na stanowisku,

2) przydzieli¢ pracownikowi prace (czynnosci) zgodnie z zawartg umowa o prace,

3) zapoznac¢ pracownika ze sposobem wykonywania i miejscem pracy oraz jego
otoczeniem,

4) zapoznac pracownika z procedurami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku
pracy,

5) zorganizowac¢ prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
pracownika, jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,

6) przydzieli¢ pracownikowi sprzet, instrukcje obowigzujgcg na stanowisku pracy,
urzadzenia i narzedzia do wykonywania pracy,

7) wnioskowac o zatozenie dla pracownika konta w systemie teleinformatycznym oraz
nadanie uprawnien do niezbednych programoéw/systemoéw;

8) zadba¢ o przydzielenie pracownikowi wymaganej na stanowisku pracy odziezy
ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, a takze odziez robocza.

§ 19. 1. Z pracownikiem, ktéoremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza sie mienie
pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, pracodawca zawiera umowe
o odpowiedzialnosci materialne;j.

2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspdlnie, zawiera
sie z tymi pracownikami umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej.

3. Umowy o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zawiera
sie na pismie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastgpi¢ przed powierzeniem
pracownikowi mienia pracodawcy.

§ 20. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej.

§ 21. Szczegdtowe zasady oraz sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe okres$la odrebne zarzadzenie.

§ 22. Sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikdw na stanowiskach urzedniczych zostat
okreslony w odrebnym zarzadzeniu.



ROZDZIAL V
CZAS PRACY

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

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywacl czas pracy w petni efektywnie na prace
zawodowa.

§ 24. Ustala sie 3-miesieczny okres rozliczeniowy, ktory obejmuje kolejne 3 miesigce w roku
kalendarzowym:

1) od 1 stycznia do 31 marca,

2) od 1 kwietnia do 30 czerwca,

3) od 1 lipca do 30 wrzesnia,

4) od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

§ 25. Uprawnienia przystugujgce pracownikom z tytutu wykonywania pracy w niedziele, Swieta
i dodatkowe dni wolne od pracy okreslajg przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawa
o pracownikach samorzgdowych.

§ 26. 1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy,
z wyjatkiem czasu pracy pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika w poszczegdlnych dniach,
tygodniach, miesigcach i roczng z uwzglednieniem okreséw rozliczeniowych.

3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sie:

1) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,
2) prace w godzinach nadliczbowych,

3) godziny pracy w porze nocnej,

4) dyzury,

5) zwolnienia od pracy,

6) urlopy,

7) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

8) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostepniona do wglagdu na jego zadanie
w obecnosci osoby prowadzacej te ewidencje.

§ 27. W ZDG obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy,

2) rbwnowazny,

3) zadaniowy.

§ 28. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
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2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rdwnowaznym systemie nie moze przekraczac
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy moze zosta¢ wydtuzony do 12 godzin na
dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rédwnowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy, w niektérych dniach lub dniami wolnymi.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w ust. 1-3 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§ 29. 1. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy w ZDG ustala sie w nastepujacy sposéb:
Biuro Ogdlne oraz Biuro Obstugi Finansowo-Ksiegowej:

e Poniedziatek — od godz. 7:30 do godz. 16:00
*  Wtorek — od godz. 7:30 do godz. 15:30

e Sroda - od godz. 7:30 do godz. 15:30

e (Czwartek — od godz. 7:30 do godz. 15:30

e Pigtek —od godz. 7:30 do godz. 15:00

Grupy utrzymania zieleni i drogowa:

e poza okresem letnim — od godz. 7:00 do godz. 15:00
e w okresie letnim od godz. 6:00 do godz. 14:00

2. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych w systemie
zadaniowym.

3. W celu zapewnienia wtasciwej obstugi klientdw urzedu pracodawca zastrzega sobie prawo
mozliwos¢ wprowadzenia pracy zmianowej.

4. Praca zmianowa, o ktérej mowa w ust. 3 wykonywana jest na podstawie miesiecznych
harmonogramdw czasu pracy, opracowywanych do 20 dnia miesigca poprzedzajgcego dany
miesigc przez Kierownika ZDG.

5. Harmonogramy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 4 podawane sg do wiadomosci
pracownikom co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat
sporzgdzony ten harmonogram.

§ 30. 1. Dopuszcza sie mozliwos¢ wprowadzenia przez pracodawce zadaniowego czasu pracy
dla pracownikéw zatrudnionych z powotania lub na umowe o prace. Zadaniowy czas pracy
strony ustalajg w informacji o warunkach zatrudnienia.

§ 31. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
(Dz. U.z2023r. poz. 100 ze zm.).

§ 32. 1. Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy na pisemny wniosek pracownika.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslony jest
w informacji o warunkach zatrudnienia.
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§ 33. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

1) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej
15 minut,

2) jest dtuiszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut.

2. Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

§ 34. 1. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a 6.00 dnia nastepnego.

2. Praca w porze nocnej jest praca wykonywania pomiedzy godzina 22.00, a godzing
6.00 nastepnego dnia.

ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY

§ 37. 1. Przybycie na miejsce pracy oraz swojg obecnos$¢ pracownik potwierdza podpisem
na liScie obecnosci, znajdujacej sie w biurach nalezgcych do ZDG oraz pomieszczeniu socjalnym
pracownikdéw przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit
sie do pracy, chyba ze przystgpienie do pracy pracownik udowodni.

4. Biezaca kontrole listy obecnosci sprawuje Referent ds. administracji i kadr.

§ 38. 1. Pracownik moze opuscic teren zaktadu pracy lub biura w czasie godzin pracy w celu
zatatwienia spraw stuzbowych wyfacznie na polecenie lub za zgoda Kierownika.

2. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy w pomieszczeniach biurowych, ale nie
wychodzacy z zaktadu pracy, zobowigzany jest zgtosi¢ fakt wyjscia wspdtpracownikom w
pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju.

3. Przepisow ust. 1-2 nie stosuje sie do pracownikdw zatrudnionych w systemie zadaniowego
Czasu pracy.

§ 39. 1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, dokumenty, urzgdzenia oraz
inne przedmioty.

2. Pracownik opuszczajacy zaktad pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) odtaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytgczone oraz oswietlenia,
2) zamkniecia szaf, okien i drzwi w pomieszczeniach bedacych w zarzadzie ZDG.
3) Zabezpieczenie sprzetu w odpowiednich magazynach ZDG.

3. Klucze od pomieszczen nalezagcych do ZDG przechowywane sg wytgcznie
w Biurze Ogdlnym jednostki natomiast klucze od pojazdéw stuzbowych znajdujg sie w
pomieszczeniu socjalnym pracownikow ZDG. Odpowiedzialnymi osobami za dysponowanie
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samochodami i maszynami nalezgcymi do jednostki sg starsi robotnicy lub osoby wyznaczone
na czas nieobecnosci przez Kierownika ZDG.

§ 41. 1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy
lub w dni wolne od pracy moze nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
lub polecenia pracodawcy lub osoby upowaznione;j.

2. Na terenie zakfadu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé:

1) Kierownik ZDG, Kierownik FK, Gtéwny Ksiegowy
2) pracownicy odbywajgcy dyzur, zatrudnieni w godzinach nadliczbowych, w ramach prac
zleconych lub indywidualnych harmonogramoéw.

3. Wzoér polecenia stuzbowego uprawniajgcego do pracy wraz z wnioskiem o udzielenie
rekompensaty:

1) w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2,
2) w dniu wolnym od pracy (sobota) stanowi zatacznik nr 3,
3) w niedziele/$wieto stanowi zatacznik nr 4.

§ 42. 1. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana, na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym na zasadach ustalonych w kodeksie pracy po uzyskaniu zgody przez
pracodawce.

2. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 5.

§ 43. 1. Pracodawca obowigzany jest przyjmowaé pracownikbw co najmniej
raz w miesigcu (w pierwszy poniedziatek miesigca) w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych
funkcjonowania ZDG.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku
lub skargi, chyba ze tres¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestepstwo
stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu sprawiedliwosci (informacja o karach
stosowanych zgodnie z art. 108 KP).

§ 44. 1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) niedbate wykonywanie pracy powodujgce narazenie pracodawcy na szkode,

2) razacy brak dbatosci o maszyny, urzadzenia, materiaty i narzedzia,

3) wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celdow prywatnych,

4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5) wynoszenie materiatéw i urzagdzen poza siedzibe pracodawcy bez uprzedniej zgody
pracodawcy,

6) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez
usprawiedliwienia,

7) czeste spdznianie sie do pracy,

8) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

9) palenie tytoniu oraz e-papieroséw w miejscach, w ktérych obowigzuje zakaz palenia,

10) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

12) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz bezpieczeristwa przeciwpozarowego,
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13) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy przedsiebiorstwa albo
dopuszczenie sie razgcego niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,

14) dopuszczenie sie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegélnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze
naduzycie petnomocnictw i upowaznien,

15) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek
i drukéw a takze mienia pracodawcy,

16)razace niewtfasciwe zachowania sie wobec przetozonych, podwitadnych Ilub
wspotpracownikow,

17) razace naruszenie regulaminu pracy,

18) razace naruszenie innych obowigzkéw pracowniczych.

2. Wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych, zwtaszcza
wymienionych w ust. 1 pracodawca moze zastosowac, w trybie okreslonym przepisami art.108
— 113 kodeksu pracy, kare upomnienia albo kare nagany, a za nieprzestrzeganie przepiséw
bhp lub przepiséw przeciwpozarowych lub opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, rowniez
kare pieniezna.

3. Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktérych mowa w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe
do rozwigzania umowy o prace.

§ 45. 1. Na terenie zaktadu pracy obowigzujg zasady dotyczgce ubioru/stroju stuzbowego
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz pomocy administracyjnej
podczas wykonywania obowigzkdw stuzbowych, ktore stanowia:

1) ubiorem kobiety jest stro;j:
a) niebieska lub biata bluzka, koszula z dtugim lub krétkim rekawem,
b) prosta spddnica w ciemnym stonowanym kolorze o dtugosci do kolan lub
dtuzszej, jednak nie dtugiej,
c) klasyczne spodnie w ciemnym stonowanym kolorze,
d) dopasowana kamizelka lub marynarka w ciemnym stonowanym kolorze
e) czarne lub ciemnobrgzowe petne pdtbuty na sSrednim obcasie,

2) ubiorem mezczyzny jest stroj:
a) niebieska lub biata koszula z dtugim lub krétkim rekawem,
b) garnitur lub marynarka i spodnie w ciemnym stonowanym kolorze,
c) granatowy krawat lub w innym ciemnym stonowanym kolorze,
d) czarne lub ciemnobrazowe poétbuty.

2. Za realizacje obowigzku wynikajagcego z ust. 1 dla pracownikédw administracji biurowej
ustala sie raz w roku ekwiwalent pieniezny w wysokosci potowy obowigzujacego minimalnego
wynagrodzenia miesiecznego wynikajacego z aktualnego Rozporzadzenia Rady Ministréow
w sprawie wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia za prace, obowigzujgcego w dniu naliczenia
ekwiwalentu.

3. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 2 zostanie pomniejszony proporcjonalnie w przypadku
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy trwajacych nieprzerwalnie dtuzej niz jeden miesiac.
Wartos¢ ekwiwalentu wyptacana jest raz w roku, w miesigcu grudniu. W przypadku osdb,
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ktorym ustaje stosunek pracy w ciggu roku, ekwiwalent wyptacany jest proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia, w ostatnim dniu zatrudnienia.

4. W przypadku nierealizowania obowigzku wynikajgcego z ust. 1 pracownik zostaje pouczony
pisemnie o niestosowaniu zasad i konsekwencjach, o ktérych mowa w ust. 5.

5. W razie, gdy pracownik po dwukrotnym pisemnym pouczeniu nadal nie stosuje sie do zasad
okreslonych w ust. 1 pracodawca moze nie przyzna¢ ekwiwalentu pienieznego okreslonego
w ust. 2.

ROZDZIAL VII
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 46. Nieobecnosci Pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowuje sie na liScie obecnosci
oraz ewidencji czasu pracy.

§ 47. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami w Kodeksie Pracy oraz rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

2. Pracownik obowigzany jest uprzedzic¢ Kierownika o przyczynie
i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
pracownikowi z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia najpdzniej dzien wczesniej przed
nieobecnoscia.

3. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy pracownik
obowigzany jest niezwtocznie, najpdzniej w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomic osobiscie
lub przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg
pocztowqg Kierownikowi o przyczynie nieobecnosci w pracy oraz przewidywanym czasie jej
trwania.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku.

§ 48. 1. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie
powiadomic pracodawce o przyczynie spdznienia.

2. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy podejmuje pracodawca .

§ 49. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Wz6r wniosku o udzielnie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych wraz
z oswiadczeniem o terminie odpracowania stanowi zatacznik nr 6.

3. Pracownik ma obowigzek w catosci odpracowac¢ czas wyjscia w celach osobistych,
pozostanie za$ w pracy po godzinach w celu realizacji tego obowigzku nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie wyjscia w celach osobistych nastepuje w tym miesigcu, w ktorym
je udzielono.
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5. Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego Pracownikowi wynagrodzenia za prace w tym miesigcu, w ktorym ono nastgpito,
o kwote obejmujgcga czas nieobecnosci.

ROZDZIAL VIII
URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE, SZKOLENIOWE | OPIEKUNCZE

§ 50. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwalnego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, lecz nie pdzniej niz do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Decyzje o przesunieciu terminu urlopu pracownika podejmuje pracodawca.

5. Pracownik ma prawo do wykorzystania urlopu po ztozeniu wniosku o urlop i uzyskaniu
informacji, ze urlop zostat udzielony.

bezposredniego przetozonego wnioskodawca winien ztozy¢ najpdiniej na dzien przed
planowanym rozpoczeciem urlopu na stanowisko ds. administracji i kadr do akceptacji
pracodawcy.

7. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 7 (dotyczacy Biura Ogoélnego oraz Biura Obstugi
Finansowo-Ksiegowej) zataczniki nr 8 (dotyczacy grupy utrzymania zieleni oraz grupy
drogowej) do niniejszego Regulaminu.

8. Pracownik ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czesci, z zastrzezeniem,
ze co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od
pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

10. Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do kornca wrzesnia
roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

§ 51. 1. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego nieobecnosc
w zakfadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

2. Decyzje w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje pracodawca.
§ 52. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu bezptfatnego.

§ 53. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg
lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos$¢ pracownika na zasadach
ustalonych w Kodeksie Pracy.

2. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.
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§ 54. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych na zasadach ustalonych w Kodeksie Pracy.

2. Wz6r wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.

§ 55. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 stanowi zatacznik nr 11
do Regulaminu.

§ 56. Inne zwolnienia od pracy i urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy, rodzicielski)
przystugujace pracownikom udziela sie na zasadach okre$lonych w przepisach szczegdlnych.

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 57. Zasady wynagradzania za prace okresla regulamin wynagradzania.

§ 58. 1. Wynagrodzenie miesieczne za prace wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu do 28 dnia
kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia
dokonuje sie w dniu poprzednim.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
pfatniczy, chyba Zze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§ 59. Pracodawca na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje
na podstawie, ktérej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 60. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jakosci szczegdlnie przyczyniajg sie do wykonywania
zadan urzedu, mogg miec przyznawane nastepujgce nagrody i wyrdznienia, a zwtaszcza:

1) nagroda:
a) pieniezna,
b) rzeczowa,
2) wyrdznienia:
a) pochwata pisemna,
b) dyplom uznania,

3) awans stanowiskowy.

2. Nagrody i wyrdznienia okresla regulamin wynagradzania wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem.
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3. Pismo o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

§ 61. 1. Pracodawca zabezpiecza $rodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy, umiejetnosci przez pracownika z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

ROZDZIAL Xl
OCHRONA MtODOCIANYCH | ZDROWIA KOBIET W CIAZY ORAZ KOBIET

KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
§ 62. Ochrona mtodocianych i kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych dziecko piersig odbywa
sie zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i wydanym na jego podstawie przepisami
szczegotowymi.

§ 63. Ustala sie wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowiacy zatacznik nr 12.

§ 64. Ochrona kobiet w cigzy odbywa sie na podstawie przepisdw Kodeksu Pracy i wydanych
na jego podstawie przepisow.

ROZDZIAL XllI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 65. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca odpowiada za sprawnos¢ sprzetu i urzadzen p.poz w zaktadzie, wtasciwe
oznakowanie miejsc, w ktérych znajduje sie ten sprzet, wtasciwe oznakowanie drog
ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze zaopatrzenie kadry
kierowniczej, oséb dyzurujacych oraz stuzb ochrony w instrukcje postepowania na wypadek
pozaru.

§ 66. 1. Zasady przydziatu srodkédw ochrony indywidulanej, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw higieny osobistej i innych srodkdéw oraz materiatéw dla pracownikéw fizycznych
okresla zarzagdzenie nr 21/2023 z dnia 23 sierpnia 2023 roku.

2. Stanowiska pracy Biura 0Ogdlnego, Biura Obstugi Finansowo-Ksiegowej oraz zakres
wyposazenia pracownikdw w materiaty biurowe okresla ,Tabela norm przydziatu materiatéw
biurowych” stanowigca zatacznik nr 13.

§ 67. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 68. 1. Szkolenie wstepne z zakresu bezpieczeristwa i higieny przeprowadzaja:

1) osoba wtasciwa ds. bhp —instruktaz ogélny,
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2) bezposredni przetozony nowoprzyjetych pracownikéw lub inne osoby wyznaczone przez
pracodawce — instruktaz stanowiskowy.

2. Szkolenie okresowe bhp prowadza osoby wyznaczone przez pracodawce lub na zlecenie
pracodawcy jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej
w tym zakresie.

3. 0golny nadzor nad szkoleniami bhp i p.poz. sprawuje pracodawca, a biezacy nadzor
wyznaczona przez niego osoba.

§ 69. 1. Odbycie szkolenia bhp i p.poz., w szczegdlnosci szkolenia wstepnego oraz zapoznanie
z ryzykiem zawodowym potwierdzane jest pisemnym os$wiadczeniem pracownika
wg ustalonego wzoru.

2. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywane jest w jego aktach
osobowych.

§ 70. W trakcie szkolen bhp, wstepnych i okresowych, pracownicy powinni by¢ zapoznawani
z prawnymi skutkami naruszenia obowigzku trzezwosci.

§ 71. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne
i dostarcza srodki higieny osobiste;j.

2. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi
i Srodkéw pracy, sprzetu ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej, a takze
odziezy wtasnej pracownika.

§ 72. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. W ramach wstepnego szkolenia bhp i p.poz. pracownicy zapoznawani sg z zasadami
korzystania ze sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 73. Zapewnienie okularow korygujagcych wzrok pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe reguluje odrebne zarzgdzenie.

ROZDZIAL XIV

MONITORING W ZAKtADZIE PRACY
§ 74. 1. Na terenie wokot budynku Urzedu Gminy Wtoszakowice gdzie znajduja sie biura ZDG
oraz terenie przynaleznym do kompleksu urzedu moze by¢é wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzér w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring wizyjny), majacy wytacznie na celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy,
zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
2. Nagranie obrazu w ramach systemu monitoringu Urzad jako wtadajgcy nagraniami
przetwarza wytacznie do celéw, dla ktdrych zostaty one zebrane.

3. System monitoringu funkcjonuje catodobowo, a zapisany materiat przechowywany jest
na elektronicznym nosniku przez okres nie dtuzszy niz 90 dni, chyba, ze zajdzie uzasadniona
konieczno$¢ przechowywania zapisu monitoringu dla celéw dowodowych w postepowaniu
przygotowawczym prowadzonym przez stosowne organy.
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4. W przypadku, w ktérym nagranie obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie przepisdbw prawa powszechnie obowigzujgcego lub Pracodawca powziat
wiadomosé, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

5. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia
inaczej.

6. Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom
w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sgdom, Prokuraturze na
ich pisemny wniosek. Nagrania z monitoringu nie udostepnia sie osobom fizycznym, poniewaz
mogtoby to naruszy¢ prawa i wolnosci innych osob trzecich.

7. Monitoring prowadzony w budynku urzedu nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i kuchni
oraz biur przynaleznych do ZDG. Sposdb jego prowadzenia nie narusza godnosci oraz innych
débr osobistych Pracownika i osdéb przebywajacych na terenie Urzedu oraz terendow
przylegtych.

8. Pomieszczenia i teren monitorowany oznaczone sg w sposéb widoczny i czytelny, za pomoca
odpowiednich znakow.

§ 75. 1. Pracodawca moze przeprowadzad, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obstugi proceséw i ustug, majace wytgcznie na celu, zgodnie z art. 223
Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wtasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

2. Wszelka komunikacja wykorzystujgca systemy informatyczne pracodawcy bedzie uwazna
za komunikacje stuzbowg i moze podlega¢ monitorowaniu, analizie i zachowaniu, bez
zawiadomienia pracownika, ale zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Monitoring poczty elektronicznej i komputerow stuzbowych prowadzony jest w zakresie
niezbednym do realizacji celéw wskazanych w ust. 1.

4. Monitoring poczty elektronicznej obejmuje swoim zakresem tres¢ korespondencji
stuzbowej i nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych
pracownika.

5. Monitoring komputerdow stuzbowych obejmuje swoim zakresem blokowanie w sposéb
rutynowy dostepu do stron internetowych uwazanych za niewtfasciwe lub niezgodne z polityka
i wartosciami pracodawcy, jak rowniez rejestracje wszelkich prob wejscia na tego rodzaju
strony.

6. Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania pracownikdw o wprowadzeniu
monitoringu poczty elektronicznej i komputeréw stuzbowych z co najmniej 14-dniowym
wyprzedzeniem.
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ROZDZIAL XV
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY

§ 76. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 77. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

§ 78. 1. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika oraz dotychczasowy przebieg pracy.

§ 79. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika, jednakze okres ten moze ulec skréceniu
z wtasnej inicjatywy pracodawcy.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 80. 1. Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
Zarzadu Drég Gminnych we Wtoszakowicach.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik ZDG oraz inni bezposredni
przetozeni pracownikéw.

§ 81. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym w Kodeksie Pracy
oraz z zachowaniem zasad niniejszego Regulaminu.

§ 82. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 83. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 grudnia 2023 roku, nie wczesniej niz po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdéw poprzez umieszczenie na stronie
internetowej — Biuletyn Informacji Publicznej Zarzagdu Drég Gminnych we Wtoszakowicach
oraz dostepnej wersji papierowej u Kierownika ZDG.
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