Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Karlinie
ul. Wojska Polsklego 1
tZﬁ '9243 gffg;_”& Zarzadzenie nr 1/2018
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Karlinie
z dnia 02.01.2018r.

w sprawie wdrozenia w Zycie Regulaminu pracy Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Karlinie

§1
Ustala si¢ dla Zakladu Gospodarki Komunalnej w Karlinie Regulamin pracy, ktory
stanowi zalacznik do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR
Zaktad Ggépodyri Komunalne]
w Kanliyjie



Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Karlinie
ul. Wojska Polskiego 1 Zalgcznik do zarzqdzenia Nr 1/2018

78-230 Karlino Dyrektora ZGK w Karlinie
tel. 94 311 72 89 z dnia 02 stycznia 2018r.

REGULAMIN PRACY
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNLANYCH
W KARLINIE

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U. Nr 24,
poz.141, ze zmianami, ustalam co nastepuje:

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawey i pracownikow.

§2

Postanowienia  regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem
oswiadczenie 0 zaznajomieniu si¢ z regulaminem zaopatrzone w podpis pracownika zostanie
dotgczone do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy kodeksu pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie

2) zaktadzie pracy - rozumie sig przez to Zaktad Gospodarki Komunalnej w Karlinie

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zaklad Gospodarki Komunalnej reprezentowany
przez Dyrektora lub wyznaczona przez niego osobg

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w ZGK na podstawie umowy
o0 prace




ROZDZIAL 11

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy:

1

2)

3)
4)

3)
6)
7
8)

9)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z :

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

b) przepisami bhp oraz przeciw pozarowymi,

c) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j

organizowaC prace w sposob zapewniajagcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

wysokiej wydajnosci i1 nalezytej jakosci pracy,

sprawdzanie obecnosdci pracownikéw na stanowiskach pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikéw z zakresu bhp, wydawac pracownikom przystugujaca odziez

robocza 1 ochronng, kierowaé pracownikow na okresowe badania lekarskie,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie potrzebnym

zaktadowi,

stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownika,

wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspéizycia spolecznego.

ROZDZIAL 1

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest:

1)
2)

3)
4)

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz postanowien regulaminu pracy i ustalonego
w zakladzie pracy porzadku,

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.

doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
ni¢ $3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,



5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, okazywanie pomocy
podwiadnym,

6) dbac¢ o dobro zaktadu i chroni¢ jego mienie,

7) dba¢ o czystos¢ o porzadek wokol swego stanowiska pracy, jak rowniez miejsc
wspdlnie uzytkowanych,

8) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ zakiad na
szkode,

10) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

11) stawianie si¢ na wezwanie zakladu, gdy jego obecnos¢ jest konieczna dla wykonania
zadan nie cierpiacych zwioki,

12) nie palenie tytoniu na terenie calego Zaktadu,

Ponadto;

13) pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ gotowos¢ podjecia pracy podpisem na liscie
obecnosci, przed rozpoczeciem pracy,

14) pracownik ma obowiazek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie pdzniej niz
0 godzinie rozpoczgcia pracy,

15)w przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
usprawiedliwi¢ swoje spoznienie przetozonemu,

16) opuszczenie miejsca pracy przez pracownika moze nastapi¢ jedynie za wiedzg i zgoda
bezposredniego przetozonego i dotyczy¢ zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy

17) pracownik korzystajacy ze zwolnienia z pracy z przyczyn podanych w punkcie 16
zobowigzany jest do wpisania godziny wyjscia i powrotu w ksiazce ,,Ewidencja wyjs¢
prywatnych” oraz odnotowac dat¢ odpracowania tej nieobecnosci,

18) przebywanie pracownika w zakladzie pracy po ustalonych godzinach pracy , bez
wiedzy i zgody przetozonego jest zabronione.

Cie¢zkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1,
pkt 1 Kodeksu pracy jest:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

2) razaca niedbalo$¢ o sprzet , maszyny, narzegdzia 1 powierzone materiaty,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego s$rodka
odurzajgcego lub spozywanie alkoholu czy innego srodka odurzajgcego w migjscu

pracy,
6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow p.poz,




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

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

ROZDZIAL 1V

CZAS PRACY

§7

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

2. Czas pracy pracownikéw ZBK wynosi 8 godzin dziennie i przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie 5-cio dniowym tygodniu pracy , w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. W Zakladzie Gospodarki Komunalnej obowigzuje jednomiesigczny okres
rozliczeniowy.

4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15- minutowa przerwe w pracy przeznaczona na spozycie
positku.

5. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazuja godziny
pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawce.

§8

1. Ustala si¢ nastgpujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) na stanowiskach administracyjnych — od godz. 7% do godz. 15%
b) na stanowiskach :
- zamiatacz ulic —pracownik zieleni — od godz. 6™ do godz. 14
- pozostali pracownicy na stanowiskach robotniczych - od godz. 7% do godz. 15%.
2. W uzasadnionych przypadkach ' moze wprowadzi¢ zmiany godzin rozpoczecia i
zakonczenia pracy z jednodniowym wyprzedzeniem informujgcym pracownika.

§9

Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6 w tym dniu,
a godzing 6" nastepnego dnia.

§ 10

1. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca na wniosek
pracownika moze udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.




2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych.

§11

1. Za prac¢ wykonywang ponad norme¢ czasu pracy ustalona w § 7 pkt.2 niniejszego
regulaminu, majg zastosowanie przepisy dzialu szostego ,.czas pracy” Kodeksu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
a) prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona w przypadkach okreslonych w art. 151"
Kodeksu pracy.
4. Zaprace w niedziele i $wigta majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy —art. 151",

§12

1. Kazdy pracownik przed zakofczeniem pracy zobowigzany jest do uporzgdkowania
miejsca pracy.

2. Czas pracy na uporzgdkowanie miejsca pracy dla grupy robotniczej ustala si¢
codziennie na 10 minut przed koncem pracy.

3. Cazas pracy na uporzagdkowanie miejsca pracy na stanowiskach nierobotniczych ustala
si¢ codziennie na 5 minut przed koncem pracy.

ROZDZIAL V
URLOPY WYPOCZYNKOWE I DODATKOWE URLOPY
§ 13
Zastosowanie majg przepisy Dziatu siodmego Kodeksu pracy.
ROZDZIAL VI
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§14

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie , a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania




pracy, wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

1.

§15

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik winien
uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego przelozonego.

W razie nie stawienia si¢ do pracy , poza przypadkami okreslonymi w pkt.1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, telefonicznie lub przez inng osobe albo drogg pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

Nie dotrzymanie terminu przewidzianego w pkt2 moze byé usprawiedliwione
szczegolnymi  okolicznosciami uniewazniajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikoéw, albo innym zdarzeniem

losowym.
§ 16

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) za$wiadczenie Iekarskic o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami

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

c¢) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu zamknigcia : zlobka, przedszkola lub szkoly , do
ktoérej dziecko uczeszcza

d) wezwania do osobistego stawienia si¢ wystawione przez organ, o ktorym mowa
w Rozporzadzeniu MPiPS w sprawie sposobu usprawiedliwiania nicobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych wyzej

pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasilek na zasadach okreslonych

odrgbnymi przepisami.

ROZDZIAL VI
OCHRONA PRACY KOBIET

§17




Zastosowanie majg ogolnie obowigzujace przepisy prawa pracy, w tym dziat 6smy Kodeksu
pracy ,, Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem”.

1.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
§18

Przestrzeganie zasad i przepisow bezpieczenstwa pracy i higieny pracy jest

podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

W szczegolnosci jest obowigzany :

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

b) wykonywac¢ prac¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazéwek przelozonych,

c) dbac o nalezyty stan urzadzen, aparatow, maszyn, narzedzi i sprzetu oraz porzadek
i fad w miejscu pracy,

d) uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym i stosowaé
si¢ do zalecen lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

g) wspoldziala¢ z pracodawca i przefozonymi w wypehianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§19

Dyrektor odpowiedzialny jest za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie.

W zwigzku z tym spoczywa na nim obowigzek:

a)
b)

9

d)

organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienia przestrzegania przepisow oraz zasad bhp, wydawaé polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

zapewnienia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bhp oraz  dostosowaé $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikow, biorac pod uwagg zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy,
organizowania , przygotowania i prowadzenia pracy w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,




g

h)

zapewnienia pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej oraz
dopilnowania, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

zapewnienia bezpiecznego, higienicznego stanu pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

uwzgledniania ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.

Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacije o:

a) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystgpujagcych w zakladzie pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,

b) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy

¢) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i1 ewakuacji pracownikow.

§20

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podjaé niezbedne dzialania
eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadki oraz
zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

[a—y

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§21

Kazdy pracownik powinien Scisle przestrzega¢ obowiazujacych zasad porzadku
1 dyscypliny pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
przepisow bhp, ppoz., , a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy , pracodawca moze stosowac :

- kar¢ upomnienia

- karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac :

- karg pieniezng

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ 1/10 czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, okreslonych
przepisami Kodeksu pracy.



5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

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

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt.5 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

10. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.

11. Pracownik moze w terminie 14 dni od zawiadomienia go o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy Iub na
wniosek zaktadowej organizacji zwiazkowej uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego
terminu.

ROZDZIAL X
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 22

1. Pracownikom, za wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w pracy moga byé przyznane
nast¢pujgce nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna
b) pochwata pisemna

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca po zasiggnieciu opinii kierownika dziahu.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow oraz sktada sig¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE
§23

Dyrektor Zakiadu przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w
godzinach urzedowania ZGK




§ 24

Pracodawca jest obowigzany na zgdanie pracownika udostgpni¢ do wgladu tekst Regulaminu i
wyjasnic jego tres¢.

§ 25

Postanowienia niniejszego Regulaminu moga by¢ zmienione w drodze pisemnego aneksu
zatwierdzonego przez Dyrektora Zaktadu.

§ 26

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy 1 wydane na ich podstawie akty wykonawcze oraz inne powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.

§27

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.

Dyrektor ZGK

DYREKTOR
Zaktad Gog

Arpa Padluch
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