Zarzadzenie Nr 10/2011
Kierownika Zakladu Obshigi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego
z dnia 30 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia nowego regulaminu pracy, zmieniajqcego regulamin
pracy z dnia 01 czerwca 2006 r., na podstawie art. 104 Kodeksu pracy

Regulamin pracy w Zakladzie Obslugi Nieruchomosci Powiatu
Szczecineckiego

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy w Zakladzie Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego zwany dalej
Regulaminem okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie jak réwniez ustala organizacje i

porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy w Zakladzie
Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumieé¢ Zaktad Obslugi
Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego.

§4

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Zaklad Obslugi
Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku pracy
zwany dalej pracownikiem samorzadowym.

§5
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdlowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i akiéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. Prawa i obowiazki pracodawey oraz pracownika

’ /A




Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnodci do:

1.

N oo

10.
11.
12.
13.

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikac)ji pracownikow,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

wlatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspéizycia
spolecznego,

informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym z
wykonywana przez nich praca,

udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,

przeciwdzialania mobbingowi,

rozliczania kosztéw podrézy sluzbowych, w tym samochodem prywatnym
Pracownika, oraz innych wydatkow zwiazanych z podréza stuzbowa na zasadach
okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

§7

Pracownik obowiazany jest wykonywa¢ prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej
starannosci oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne Z przepisami prawa pracy lub umowsg o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w
pelni na prace zawodowa.

§8

Przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych Pracownik jest zobowiazany dolozyé
szczegolne) starannosei, aby nie narazi¢ Pracodawce na szkod¢ 1 powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.

Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:

1. przestrzeganie prawa,

2. dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

3. przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Zakladzie porzadku,
5. dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,
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10.
11.

12.

13.

14,

15.
ie.
17.
18.

19.

20.

. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw.

. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

. Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi§mie, nie
poznigj niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

Q

o

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, podwiadnych,
zachowanie si¢ z godnodcig w miejscu pracy i poza nim,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonainej obstugi,

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

skladanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosei gospodarczej i majatkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych z zachowaniem
szezegOlnej starannosci podezas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw
0sOb, kitorych dane dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposdb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze 1
doswiadczenie zawodowe,

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen
przetozonych,

dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i
porzadek w miejscu pracy,

uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan shuzbowych,

zachowanie tajemnicy panstwowej i shizbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu
na jego podstawg prawna,

informowanie organéw, instytucji i 0séb fizvcznych oraz udostgpnianic
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jeZeli prawo tego nie
zabrania,

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy.

§9

czgsiothiwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

systemie, rozkladzie i1 okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace. /




I1l. Organizacja pracy
§10

. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Zaktadu Obstugi

Nieruchomosct Powiatu Szczecineckiego.

. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowag:

1. $wiadectwo (dyplom ukonczenia szkoty) lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

2. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3. podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej,

4. kwestionariusz osobowy,

5. dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrgbnych przepiséw.

. Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego pracownika powinna by¢ przekazana do

Wydzialu Finansowego.

. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu

sprzet i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci,

udzielajac mu stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkow i

przechowywania sprzetu i materialow.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji

uzyskanych w zwiazku z praca dla uzyskania wlasnych korzyséci materialnych ani
podejmowaé dzialan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.

§11

. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy , regulaminem wynagradzania a takze
instrukcjami 1 zarzadzeniami obowiazujacymi na stanowisku pracy;

2. odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in, szczegoltowe zapoznanie
pracownika z ryzykiem zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca;

3. posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§12

Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach i w
terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie
pracy.
W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowiazany jest do:
1. sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z
zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;
2. sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej 1
elekironiczne) (wraz z podaniem hasel 1 zabezpieczen);
3. zwrotu sprz¢tu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy;




4, pozostawienia w sposéb nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych
na uzytkowanym sprzecie komputerowym;
5. uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowiazuje
zasada protokolamego przekazywania funkgcji.

4. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczegdlnosei:

1. wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

2. wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami), bedacych w
posiadaniu jednostki organizacyjnej,

3. wykaz podstawowych przepiséw, aktéw normatywnych i wykonawczych oraz
innych opracowan, bedacych w toku zatatwiania,

4, wyszczegOlnienie spraw bedacych w toku zalatwiania,

5. wyszczegdlnienie spraw do zalatwiania,

6. wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjne;.

5. Protokét powinien byé opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz datg jego
sporzadzenia.

6. Protokol sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1. 1 egzemplarz dla przejmujacego,
2. 1 egzemplarz dla zdajacego,
3. 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.

7. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialnoscig materialng, sporzadza si¢ o 1
egzemplarz protokolu wigcej, ktdry wraz ze spisem z natury przekazuje sie do
Wydzialu Finansowego w celu dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego
notatki dla bezposredniego przelozonego - o stanie prowadzonych spraw.

9. Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia
okreslonymi przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie,

10. Przed rozwiazaniem z Pracownikiem umowy o prac¢ nast¢puje obowigzkowe
przekazanie mienia w sposéb okreslony w niniejszym paragrafie.

IV. Porzadek pracy
§13

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§14
Pracownik ma obowiazek podpisa¢ list¢ obecnosei stwierdzajac przybycie do pracy.
§15

Listy obecnosci znajduja si¢ w Sekretariacie Zakladu



§16

1. Wyjscie z Zakladu w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przetozonego.

2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sa w Rejestrach wyj$¢ stuzbowych i
prywatnych, ktore znajduja si¢ w Sekretariacie Zakladu.

§17

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, Ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§18

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego.

§19

Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sptzgt oraz
dokumenty zawierajace tajemnice panstwowa, stuzbowa i gospodarcza.

§20
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowiazany jest do:

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych , gazowych i
wodociggowych,

zamkniecia okien 1 drzwi,

przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujgeej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w Zakladzie.

§21

1. Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie,

§22
Pracownikom zabrania sie:

1. spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych;

2. palenia tytoniu na terenie zakladu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy;

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscia pracownika;



wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcy niezgodnie z
przeznaczeniem - do czynnoséci nie zwiazanych z wykonywana praca.

V. Czas pracy
§23
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§24

W Zakladzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1.
2.

podstawowy,
réwnowazny.

§25

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigeiodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zostad przedluzony do 12 godzin na dobg. Przcdlu20ny dobowy wymiar czasu
pracy réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w mektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 11 2 stanowia pracg w
godzinach nadliczbowych.

§26

Pracownicy Zakladu pracuja w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku
do piatku, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy wg nastepujacego rozkladu czasu
pracy:

o poniedziatek 7.00-15,00,

o wtorek 7.00-15,00,

o $roda 7.00-15,00,

o czwartek 7.00-15,00,

o piatek 7.00-15,00.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obshugi w recepcji Schroniska, pracuja w
rOwnowaznym systemie czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia wedlug ustalonych
harmonograméw przy zachowaniu obowiazujacych norm czasu pracy.

Szczegolowy harmonogram pracy dla poszezegblnych pracownikdw, okreslajacy dni
pracy 1 dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy okresla na



okres jednego miesiaca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw, Kierownik Zakladu
Obshugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego.

. Pracownicy recepcji Schroniska pracujg na zmiany ,w réwnowaznym systemie czasu
pracy przez wszystkie dni tygodnia. Do pracownikéw zatrudnionych na tych
stanowiskach stosuje si¢ 12-godzinng dobowg norme czasu pracy. Czas pracy nie
moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin na tydzienh w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 3, powinien by¢ podany do wiadomosci
pracownikéw co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

. Pora nocna obejmuje 12 godzin pomiedzy godzinami 20,00 -8,00.

§27

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscigq
wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy.

. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala bezposredni przelozony. Przerwa nie moze zakldcaé pracy tej jednostki
organizacyjnej.

. Pracownikowi przyshuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§28

. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

§29

. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzina
8.00 w tym dniu, a godzing 8.00 dnia nastepnego.

. W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.
§30

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konica okresu rozliczeniowego.

. Gdy pracownik Swiadczy prace w $wicto winien otrzymad inny dzieft wolny od pracy
do konica danego okresu rozliczeniowego.

. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pig¢ciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu

rozliczeniowego. /



VI. Praca w godzinach nadliczbowych
§31

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z

obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w

godzinach nadliczbowych.

. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

o koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;

o szczegblnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze
nocnej oraz w niedziele i $wicta.
. Praca w godzinach nadliczbowych $§wiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy.
. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyé przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Kierownika Zaktadu i 0s6b zarzadzajacych w jego
imieniu Zaktadem.
. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposérednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

VII. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§32

. Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik

Jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej

nicobecnoscel i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnoscei w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie przez

inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga

pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wiedy date stempla

pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze byé usprawiedliwione

szezegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez

pracownika tego obowiazku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub

nieobecnoscia domownikdw albo innym zdarzeniem losowym,

. Nieobecnos¢ w pracy lub spdZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1. zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niezdolnoécei do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekanin o czasowej niezdolnosci do pracy,
2. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z

przepisami o zwalczaniu chordb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszeza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ whasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje
- w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,

5. os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w usi. 4
punktach 1-5, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$é dor¢czajac
stosowny dokument.

§33

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosié si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik sktada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie w ktérym wyjasnia
przyczyny spéZnienia.

§34

Pracodaweca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy , z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§35

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Qdpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§36

Wyjazdy shuizbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisane] prze pracodawce.

§37

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

/




1. naczas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezb¢dny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynnoscei bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym , sadowym itp. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

§38

1. Pracownikowi przyshiguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

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

2. 1 dnia - 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 bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeh pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§39

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

VIIL Urlopy wypoczynkowe
§40

1. O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpézniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop,

2. Pracodawca moze odmowié udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to
zakiocenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.
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. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedhug zasad okre§lonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceptowanym przez pracodawce.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do kohica wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢éci. Co najmniej jedna
cze$é urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktérych zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§42

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapié¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na
zadanie).

. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy wedhig wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
pracy.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie z
schematem organizacyjrym Zakiadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu
Szczecineckiego.

. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

§43

. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
W celu wykorzystania uwrlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu bezposredniemu
przefozonemu w godzinach pracy Zakladu,

§44

. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z
tego urlopu.

Whiosek powinien zawieraé propozycije czasu trwania urlopu bezplatnego.

. W razie p6zniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezptatny moze byé udzielony w
terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§45
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Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz.
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu z dolu w terminie do 26 — go kazdego
miesiaca na rachunek bankowy, wskazany przez pracownika, badz w kasie Zakladu.
Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§46

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§47

Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

1.

2,

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

W szczegdlnodel pracodawcea jest obowigzany:

!;\)i—l
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Organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy:

Wydawac polecenia usunigcia uchybief w tym zakresie.

Kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.

Zagwarantowaé profilaktyczna ochrong zdrowia.

Przeszkoli¢ w zakresie bhp.

Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy.

Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§48

Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca,

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie znajomo$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.




§49

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegoblnosel pracownik zobowiazany jest:

1.

2.

przestrzegaé przepisy i zasady bhp, braé¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzgdzen 1 wskazan przelozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspdtdziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§50

Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez , sprzet ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajow srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a
takze przewidziane okresy ich uzywania stanowig zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu,

. Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§51

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowag:

o karg upomnienia,

o kare nagany.

Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢
w szczegolnoset :

o zleiniedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

o nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione
spdznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

o stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w
czasie lub miejscu pracy;
zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
niewykonywanie polecen przetozonych;
niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspdtpracownikéw i petentow; /




o nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

o odmowa wykonania przez pracownika polecenia Kierownika jak i

bezposredniego przelozonego dot. wykonania pracy;

naduzywanie przez pracownika swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa

korzystanie z telefonéw shuzbowych do celéw prywatnych;

korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw

prywatnych.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych,

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w ¢czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane

w Kodeksie pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.

Pracodawca zawiadamia o tym pracownika na pisémie. Odpis pisma o ukaraniu sklada

si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieé¢ sprzeciw. O uwzglednieniu

lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

0 o 0

§52

. Przed natozeniem kary Pracodawca [ub wskazany przez niego pracownik wyshichuje
wyjasnien Pracownika.

O nalozeniu kary Pracownik jest informowany na pis$mie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowiazkow pracowniczych i data dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie zlozenia sprzeciwu i terminie jego waiesienia,
Odpis pisma o vkaraniun sklada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Kierownik Zakiadu. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtbwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciw.

Pracownik, ktéry wnigst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych Pracownika po roku nienaganne;j pracy.

XII. Prace wzbronione kobietom

§53




1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych 1 porze nocnej
a takze delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

4. Pracownika samorzadowego opickujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i
$wieta.

5. Nie wolno zatrudniaé miodocianych ktérzy nie ukoficzyli 16 lat, przy pracach 1 w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
milodocianym.

6. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych pracownikom mlodocianym oraz wykaz prac przy
ktorych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

XIII. Postanowienia konicowe
§54

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

§55

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie od dnia 02 stycznia 2012 r
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony Iub uzupelniony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.




