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§1.
PRZEPISY WSTEPNE

1.1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Szlichtyngowej.

1.2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

1.3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe o Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,
2) Pracodawcy - oznacza to Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w

Szlichtyngowej
3) Pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

§2.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY
2.1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

2.1.1. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
1) Zakresem obowiazkdw, sposobie, wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
2) Przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,
3) Przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.

2.1.2. Organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

2.1.3. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
2.1.4. Terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenia,

2.1.5. Dostarcza¢ pracownikom $rodki czystosci,

2.1.6. Prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,

2.1.7. Przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

2.1.8. Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2.2. Pracodawca zapoznaje pracownika z treScig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu
u Dyrektora ZGKiM.

2.3. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

2.4. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2.5. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:

2.5.1. przestrzegac ustalonego czasu pracy,
2.5.2. przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy,



2.5.3. przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych,

2.5.4. przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

2.5.5. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronic jego mienie i uzytkowac zgodnie z przeznaczeniem,
2.5.6. zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

2.5.7. zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, a w szczegdlnosci: przechowywac dokumenty (narzedzia i materiaty) w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i
materiaty.

2.6. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowa prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej
konkurencyjnej wobec pracodawcy, $wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej
podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalnos$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

§3.
CZAS PRACY

3.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

3.2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.
3.3. W zaktadzie obowigzuja nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

3.3.1. pracownicy biurowi: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 do15;

3.3.2. pracownicy dziatu Wodociagi: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 do 15;
3.3.3. pracownicy Oczyszczalni Sciekéw: zmianowo, 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe;
zmiany od 7 do 15, od 15 do 23, od 23 do 7 rano dnia nastepnego;

3.4. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie positku.

3.5. Czas pracy osoéb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Dyrektor ZGKiM.

3.6. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiqzﬁjqce w zaktadzie dobowe
i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dobe oraz ponad 40 godz. w tygodniu. Praca
w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

3.6.1. koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

3.6.2. szczegoblnych potrzeb pracodawcy.

3.7. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowej wynagrodzenie
w wysokosci: 50% wynagrodzenia - za prace w dwdch pierwszych godzinach nadliczbowych i
100% wynagrodzenia - za prace w dalszych godzinach nadliczbowych oraz w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele i $wieta.

3.8. Pracownicy zarzadzajgcy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, gtowny ksiegowy,
kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych zaktadu - oraz zastepcy tych oséb



- w razie konieczno$ci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

§4.
OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
4.1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu na liscie obecnosci.

4.2, Opuszczenie pracy lub spoéZnienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegodlnosci:

4.2.1 niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

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

4.2.3. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4.2.4. konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

4.2.5. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajgcych
nocny wypoczynek.

4.3. Jezeli pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma obowiazek
uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

4.4. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 4.3., pracownik
ma obowiazek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnos$ci w pracy a najdalej w dniu nastepnym.

4.5. 0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, mailowo lub
przez innego pracownika.

4.6. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposéb pracownik usprawiedliwia spdznienia do pracy.

4.7.Czas précy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
4.8. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami pracy.

4.9. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode pracodawcy.

4.10. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenia tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

4.11. Pracownik moze opuscic¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim powiadomieniu
przetozonego.

4.12. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

4.13. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i swieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4.14. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.



§5.
KARY PORZADKOWE

5.1. Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza sie:

5.1.1. nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,

5.1.2. opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

5.1.3. zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5.1.4. wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,

5.1.5. lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

5.1.6. niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych i klientéw,

5.1.7. stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakladu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

5.1.8. stawianie sie do pracy po zazyciu $rodkow odurzajgcych na terenie zakladu oraz
wnoszenie narkotykéw na teren zaktadu.

5.2.Zanaruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca
moze stosowac:

5.2.1. kare upomnienia,
5.2.2. kare nagany,
5.2.3. Kkare pieniezna.

5.3. Kary nie mozna zastosowac po uptywnie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit
sie tego naruszenia.

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

5.5. Kare wyznacza Dyrektor Zaktadu lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Kopie pisma sktada sie w
aktach osobowych pracownika.

5.6. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu
czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Zaktadu. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony
w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, Ze zostat uwzgledniony.

5.7. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a kopie zawiadomienia usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

5.8. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
Dyrektor Zaktadu moze uznac kare za niebyta przed uptywem roku.

§6.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

6.1. Kobiet nie wolno zatrudni¢ przy pracach szczegélnie uciazliwych czy szkodliwych dla
zdrowia zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia.



6.2. Kobiety w ciazy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

6.3. Kobiety w ciazy i karmiace nie mogg pracowal¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych, znajdujacych sie w ruchu.

6.4. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

6.5. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli

6.5.1. jestzatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
6.5.2. przedlozy orzeczenie lekarskie, wykluczajagce mozliwo$¢ pracy na dotychczasowym
stanowisku.

6.6. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

6.7. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw po 45 min. kazda. Przerwa na karmienia nie przystuguje pracownicy, ktéra jest
zatrudniona na czas krétszy niz 4 godzinny dziennie. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

6.8. Pracownikiem mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Przy zatrudnieniu oséb mtodocianych stosuje sie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1509).

§7.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

7.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu Pracy i Rozp. Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. 2003 nr 169 poz. 1650).

7.2.Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad
i przepisow BHP na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

7.3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sie do
jego akt osobowych.

7.4. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

7.5. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
7.6. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

7.7.W przypadku, gdy pracownik zauwazyt usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomic¢ o nim pracodawce.

7.8. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan zdrowia na to
pozwala - powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetoZonego.



7.9. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

7.10. Pracownik ma obowiazek stosowac sie do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.

7.11. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§8.
URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

8.1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.

8.2. Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

8.3. Po 6 miesigcach pracy pracownik moze wykorzysta¢ pierwszy urlop, w wymiarze potowy
urlopu naleznego.

8.4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

8.5. Na wniosek jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

8.6. Pracownik powinien wykorzystac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

8.7. Plan urlopdéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby
zaktadu pracy.

8.8. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikoéw do 30 kwietnia danego roku
kalendarzowego.

8.9. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

8.10. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

8.11. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

8.12. Zwolnienie przystuguje:

8.12.1. 2 dni - z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika ;

8.12.2. 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych 0séb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

8.13. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.



§9.
PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
9.1. W czasie godzin pracy pracownicy maja obowiazek nosic¢ odziez robocza.
9.2. Pracodawca dostarcza odziez robocza.
9.3. Koszty prania i konserwacji odziezy roboczej ponosi pracodawca.
9.4. Pracownik, ktéry odchodzi z pracy, ma obowiagzek zdac przetozonemu odziez robocza.

9.5. Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w wyznaczonych godzinach
pracy, w zaleznosci od zajmowanego stanowiska.

9.6. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

9.7. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zakladu przedmioty stanowigce wlasnosé
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

9.8. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan,
a w szczegodlnosci z przedmiotéw i rzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

9.9. Wynagrodzenie wyptacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie
wynagrodzenia.

9.10. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

9.11. Regulaminy obowigzujgce w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy
sg do wgladu u Dyrektora ZGKiM.

9.12. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




