JARZAD DROGOWY

Sepolno Kraj., dn. 3 styczenn 2012r.

ZD-015/01/12

ZARZADZENIE

nr ZD-015/01/12

Dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepdlnie Kraj.

z dnia 03.01.2012 r.

w sprawie:
wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy Zarzadu Drogowego w Sepodlnie
Krajenskim.
Na podstawie art.104* § 1 Kodeksu Pracy

zarzgdzam, co nast¢puje.

§1
Wprowadza si¢ w zycie Regulamin Pracy obowigzujacy w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie
Krajefiskim w brzmieniu okre§lonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Dotychczas obowiazujace w tym zakresie zarzadzenia przedmiotowe zostajg uchylone.

§3

Za wdrozenie w zycie zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Panig Anit¢ Falkowska - Inspektora
ds. finansowo-ksiegowych i kadr.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni, tj. od 17 stycznia 2012 roku.

ZARZADZENIE nr ZD - 015/01 /12
Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepolnie Kraj.



Zalgcznik do zarzqdzenia nr ZD-015/01/12
Dyrektora Zarzgdu Drogowego

w Sepdlnie Kraj.

zdnia 3.01.2012r.

REGULAMIN PRACY

ZARZADU DROGOWEGO
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Sepolno Kraj., 3 stycznia 2012r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Podstawe prawna ustalenia Regulaminu Pracy stanowia przepisy: art. 104 - 104° Kodeksu Pracy i przepi-
sy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§2
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§3
Postanowienia niniejszego regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikoéw zatrudnio-
nych w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zaymowane stanowisko.

§4
Kazdy nowo zatrudniony pracownik obowigzany jest zapozna¢ si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu Pra-
cy przed przystgpieniem do pracy, co potwierdza podpisem.

§5
Pracownicy Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim podlegaja Dyrektorowi, ktoéry w szczegdlnos$ci
zawiera 1 rozwigzuje z nimi umowy o prace, ustala wynagrodzenie za prac¢ 1 okresla zakres obowigzkow.
Dyrektor moze udzieli¢ stosownych pelnomocnictw do wykonywania catosci lub czgsci swoich zadan.

§6
W zatrudnieniu zakazuje si¢ jakiejkolwiek bezposredniej lub posredniej dyskryminacji, w szczegdlnos$ci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢ przekonania polityczne, przyna-
lezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag, a takze ze wzgledu na zatrud-
nienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§7
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym regulaminu,
zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa

pracy.
Rozdzial 11

Organizacja pracy

§8
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz
stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami pra-
wa pracy lub umowa o prace.

§9

1. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) rzetelnie, starannie oraz efektywnie wykonywac prace, a takze dotozy¢ wszelkich staran celem
osiggnigcia jak najlepszych wynikow pracy,

b) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie pracy systemu i czasu pracy,

c) przestrzega¢ Regulaminu Pracy, ustalonego porzadku i dyscypliny oraz wykorzystywaé czas pra-
cy w pelni na prace zlecone w ramach stosunku pracy,

d) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,
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e) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpo-
zarowych,

f) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

g) stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepi-
sami prawa 1 tre§cig umowy o prace.

h) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci zawodowe.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez kwalifi-
kacje i1 predyspozycje pracownikow,

b) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy mo-
notonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

c) wyposazy¢ stanowiska pracy w niezbedny sprzet 1 materiaty,

d) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenia pracownikow w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

e) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowanie nie-
zbednych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko 1 informowanie pracownikéw o ry-
zyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagroze-
niami.

f) terminowo i prawidtlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace,

g) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

h) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

1) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

J) stwarza¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

k) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

1) przeciwdziala¢ mobbingowi.

3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a) otrzymac¢ pisemng umowe o prace okreslajagcg rodzaj pracy i miejsce wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres obowiazkow,

b) zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy 1 instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

c) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozaro-
wych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

d) otrzyma¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebez-
piecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ po-
informowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi $§rodkami,

e) otrzymac nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

f) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

§10
Przybycie do pracy pracownik potwierdza wtasnor¢cznym podpisem na li§cie obecnosci.

§11
Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznione;j.

§12
Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy za zgoda pracodawcy.



§13
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywal prace¢ w dniu dla niego wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie, odbieranym w stosowanym okresie  rozliczenio-
wym.

§14

Po zakoficzeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty, dokumenty lub po-
dobne przedmioty pracy i1 pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§15
1. Zabrania si¢ spozywania alkoholu na terenie zaktadu pracy oraz palenia wyrobow tytoniowych we

wszystkich jego zamknigtych pomieszczeniach.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci przelozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Rozdzial I11

Rozklad i porzadek czasu pracy

§16
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§17
Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin, w przeci¢tnie  pigciodnio-
wym tygodniu pracy, przy zachowaniu wszystkich sobot wolnych, w przyjetym okresie  rozliczenio-
wym.

§18
Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w §17 obejmuje cztery kolejne miesigce kalendarzowe.

§19
1. Praca od poniedziatku do piatku rozpoczyna si¢ o godz. 7%, a koficzy o godz. 15%.

2. W tzw. sezonie zimowym, ktory obejmuje okres umowny od 1 listopada danego roku kalendarzowego
do 15 kwietnia roku nastgpnego, moga by¢ petnione dyzury zimowego utrzymania dréog i wowczas
dopuszczalna jest praca zmianowa, kiedy to w stosunku do wybranych pracownikéw ustala sie prace
w godzinach:

a) STAN , A
- 0d 4% do 12% — [ zmiana,
b) STAN ,B”:
- 0d 4% do 12% — [ zmiana,
- od 14% do 22% — I zmiana,
c) STAN ,,C”:
- od 6% do 14% — I zmiana,
- od 14% do 22% — 11 zmiana,
- 0d 22% do 6% dnia nastepnego — I1I zmiana.

§20
Pracownikom przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, jezeli
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
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§21
Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22% do 6™ dnia nastepnego.

§22
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy, ktorg udostgpnia pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial IV

Wyplata wynagrodzenia

§23
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu, raz w miesigcu, 26 dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem na konto bankowe wskazane przez pracownika.

4. Z wynagrodzenia za prac¢ podlegaja potraceniu naleznosci okreslone w art. 87 Kodeksu Pracy oraz
inne naleznos$ci, na potracenie ktoérych pracownik wyrazi pisemng zgodg, z zachowaniem kwot wol-
nych od potracen.

Rozdzial V

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§24
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac
szczegollnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej oraz nie wol-
no jej delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3. Te same zakazy odnoszg si¢ do pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4.

4. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej. Zatrudnianie
mlodocianych reguluja przepisy dziatu IX Kodeksu Pracy.

Rozdzial VI

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§25
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecz-
nych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki.
3. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,



b) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych po-
lecen,

c) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

d) zapewni¢ wykonanie zalecen inspektorow pracy,

e) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

a) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie wskazdwek 1 polecen przetozonych,

b) uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

¢) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

d) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy nie moga by¢ dopuszczeni do pracy bez odbycia wymaganego szkolenia wstgpnego
z przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw ppoz.

Pracownicy podlegaja szkoleniu z zakresu bhp - zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych — nie
rzadziej niz co 6 lat, osoby kierujace pracownikami — nie rzadziej niz co 5 lat, pracownicy na stanowi-
skach robotniczych — nie rzadziej niz co 3 lata.

§26
Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wy-
konywang przez nich praca.

Pracodawca przeprowadza na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w zakladzie pracy.

§27
Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sg zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepi-
sami na koszt pracodawcy.

§28
Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem zbg¢dnych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze okresy

ich uzytkowania stanowi tabela stanowiskowych norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;.

Rozdzial VII

Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien do pracy

§29
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory
wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.
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W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy 1 udzielanie zwolnien od pracy nastepuje na zasadach okre-
slonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spOznienie.

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego o przy-
czynie spoznienia.

Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

Rozdzial VIII

Urlopy wypoczynkowe i inne zwolnienia od pracy

§30
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego udzielanego w
wymiarze i na zasadach okre§lonych w Kodeksie Pracy.

Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikiem, biorac pod uwage wniosek pra-
cownika 1 konieczno$¢ zapewnienie normalnego toku pracy.

W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik ma obowigzek
ztozy¢ do bezposredniego przelozonego wniosek urlopowy.

Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacja Dyrektorowi,
ktory zatwierdza wniosek 1 przekazuje go inspektorowi ds. finansowo — ksiegowych 1 kadr.

§31
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na Zagdanie” w terminie przez niego wskazanym w wymia-
rze nie wigkszym niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza na pisSmie zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najp6zniej w
dniu rozpoczgcia urlopu.

Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym Ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik powi-
nien potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”.

§32
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

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

Pracodawca nie moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego, jezeli pracownik nie wykorzystat w
peni urlopu wypoczynkowego.



§33

1. Zwolnienie od pracy (urlop okoliczno$ciowy) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi:

a) w wymiarze 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrze-
bu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) w wymiarze 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tescia, tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka,

c) na poszukiwanie pracy w wymiarze 2 dni — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia umowy o prac¢ dokonanego przez pracodawce,

d) w wymiarze 2 dni — wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat w ciggu roku kalendarzowego, po
zlozeniu o$wiadczenia, ze drugi rodzic nie korzysta z tych uprawnien.

2. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bez zachowania prawa do wynagrodzenia
na czas niezbg¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu teryto-
rialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykro-
czenia, a takze na wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie po-
wszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania.

3. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas zwolnie-
nia, ktére sktadane jest organowi wzywajgcemu.

Rozdzial IX

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§34

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyje-
tego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bhp lub przepisdw ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowac rOwniez kar¢ pieni¢zng.

3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzagdkowych oraz zasad zatarcia kary sg uregulowa-
ne w Kodeksie Pracy.

Rozdzial X

Przepisy koncowe

§35

Postanowienie niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiado-
mosci pracownikow, tj. od 17 stycznia 2012 roku. Jednocze$nie traci moc obowigzujacy Regulamin Pracy
z dnia 18 grudnia 2000 r.



§36

Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnego aneksu, badz przez wprowadzenie nowego
regulaminu.

§37

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa pracy.



