DYREKTORA
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
z dnia O‘Z HR%@%N.‘AZOD roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Na podstawie art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 7 pozn. zm.) w zwiazku z art. 104 § L, art. 104", art. 104% i art. 104°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 I. poz. 917 z pézn. zm.) oraz na
podstawie § 16 ust, 1 ppkt 1 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy przyjetego
uchwala nr IX/94/2019 Rady Gminy Damnica z dnia 27 czerwcea 20019 roku w sprawie uchwalenia
statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

Zarzadzam, co nastepuje:

2. Zarza{dzenie wchodzi W Zycie ou lywie 14 dni od dnia podania g0 do wiadomosici
po up
pracownikom.

§ 3. Tracg moc Zarzadzenia Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy:
Zarzadzenie nr 5/2009 7 dnia 02 lutego 2009 r. w sprawie regulaminu pracy Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy;

Zarzadzenie nr 14A/2010 7 dnia 26 listopada 2010 r, zmieniajgce Zarzadzenie Nr 5/2009
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z dnia 02 lutego 2009 r, w sprawie

i obowigzki pracodawcy i pracownikow;
Zarzadzenie nr 9/2014 7 dnia 02 czerwca 2014 r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 18 /2011
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z dnia 30 wrzesnia 2011 r. w sprawie

1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw:
Zarzadzenie nr 3/2019 z dnia 18 lutego 2019 1., zmieniajace zatacznik nr 2 do Regulaminu
Pracy ZGK w Damnicy wprowadzonego zarzgdzeniem nr 5/2009 z dnia 02 lutego 2009 r.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ..13..../20]9
Dyrektora Zakiadu Gospodarki Komunalnej

w Damnicy
zdnia .94.,09.. 2019 .

REGULAMIN PRACY
ZAKLADU GOSPODARK]I KOMUNALNE]J
W DAMNICY

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okredla porzadek wewnetrzny i rozklad pracy w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej Damnica, a takze prawa i obowigzki pracodawcey i pracownikow.

2. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych

W Zakladzie Gospodarki Komunalnej Damnica, bez wzgledu na zajmowane stanowisko

i wymiar czasu pracy.

§2. [llekro¢ w regulaminie jest mowa o

1) Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Damnicy,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarko Komunalnej w Damnicy
feprezentowany przez Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakiadu Gospodarki Komunalnej

w Damnicy,

§ 3. 1. Zakiad jest zakladem Pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

2. Pracownicy zatrudnien; w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy sa pracownikami

samorzadowymi.



§4. Kazdy pracownik przed dopuszezeniem do pracy ma obowigzek zapoznania si¢
z Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis

pracownika i date zostanie wiaczone do akt osobowych.

Rozdzial 2

Obowigzki pracodawcy i pracownika

§5. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z:
a) zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz z podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych,
2) organizowac Prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
przy wykorzystaniu uzdolnief i kwalifikacji pracownikéw w cely osiggnigcia nalezyte]
Jakosci pracy oraz zmniejszaé ucigzliwodci pracy;
3) dopuszczaé do pracy wylacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy;
4) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia za prace;
6) zaspokajaé, w miar¢ posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;
7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
8) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy;
9) prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,
10) przyjaé i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
11) szanowa¢ godnosé i inne dobra osobiste pracownika,
12) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spofecznego,
13) przeciwdziata¢ mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegoblnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosgé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje

seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo



w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
14) na podstawie art. 226 pkt 2 kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Polityki
Spolecznej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczeristwa
i higieny pracy, informowac¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
1 zasadach ochrony przed zagrozeniami kazdorazowo podczas przyjmowania do pracy
lub zmiany stanowiska pracy w czasie szkolenia wstepnego (instruktazu ogolnego
W dziedzinie bezpieczenistwa i hj gieny pracy oraz w czasie szkolenia okresowego),
15) informowaé pracownikéw 0 mozliwosciach zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych

miejscach pracy.

§ 6. 1. Pracownik Jest obowigzany:
1) przestrzegaé prawa,

2) przestrzegaé ustalonego w Zakladzie czasuy pracy,

3) przestrzegaé regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych
obowigzujacych w zakladzie pracy, a takze ustalonego porzadku,

4) sumiennie i starannie wypetniaé polecenia przelozonego, chyba, ze ich wykonanie
wedlug  przekonania pracownika stanowitoby przestepstwo lub grozitoby
niepowetowanymi Stratami,

5) wykonywa¢ zadania Zakladu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

6) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniad¢ dokumenty znajdujgce si¢ w posiadaniu Zakladu, jezeli prawo tego
nie zabrania,

7) dochowaé tajemnicy ustawowo chronionej,

8) przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) uczestniczy¢ w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
10) dbaé o dobro Zaktadu, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
11) zachowa¢ uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwitadnymi,

wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
12) zachowywa¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
13) dba¢ o staranny i estetyczny ubior,
14) zachowa¢ porzadek na swoim stanowiskuy pracy oraz w innych pomieszczeniach,
15) nie wykonywaé pracy i nie przebywa¢ na terenie Zaktadu w czasie usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy (np. urlop, zwolnienie lekarskie itp.) z wylaczeniem Sytuacji

. @



2.

§7. 1.

§8. 1.

zalatwienia spraw prywatnych w czasie urlopu,
16) nie ujawniaé¢ wysokosci Swojego wynagrodzenia.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zZwigzanych
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujgeych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy reprezentujacy Zaktad w zakresie dzialalnose statutowej zobowigzani sg do
noszenia identyfikatoréw podczas wstepu na teren nieruchomosci lub obiekty

budowlanego w celu przeprowadzenia kontroli, usunigcia awarii, przegladu i napraw.

Zabrania sie pracownikowi w szczegodlnosei:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

2) wstepu i przebywania na terenie Zakladu w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innych
srodk6éw odurzajgcych;

3) wnoszenia na teren Zakladu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

4) wykorzystywania sprzetu informatycznego pracodawcy, internetu i stuzbowej poczty
elektronicznej do celéw prywatnych;

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienistwa do drugiego

stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,

opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Zakladzie, jezeli powstatby miedzy tymi

osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej.

Rozdzial 3
Czas pracy

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Zaktadu lub w Innym miejscu Wyznaczonym przez pracodawcg. Czas ten jest

liczony od momentu rozpoczecia pracy na Wyznaczonym stanowisku lub miejscu

do momentu jej zakonczenia.

(OS]

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy i podpisywania listy

obecnosci przed czasem rozpoczecia.
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§ 10. 1. Zaklad stosuje:
1) dla stanowisk: opiekun dzieci i mtodziezy, system podstawowy w ktorym
czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy lub system przerywany czasu pracy,
wedlug z gory ustalonego rozktadu przewidujacego jedna przerwe w pracy
w ciggu dobry, trwajgca nie dtuzej niz 5 godzin, niewliczajacej si¢ do czasu pracy.
Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
I miesigcznym;
2) dla stanowisk: kierowca autobusu, system podstawowy w ktérym czas pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy lub system réwnowazny czasu pracy, w ktorym
czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
2 miesigcznym,
3) dla pozostatych stanowisk: system podstawowy czasu pracy, w ktorym
czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
1 miesigcznym.

2. Zmiana rozkladu czasu pracy jest dopuszczalna w okresie rozliczeniowym w przypadku
wystapienia szczegdlnych, wezesniej nie przewidzianych okolicznosci. Zmiang rozktadu
czasu pracy uzasadnia w szczegolnosci choroba pracownika, urlop na zadanie, nasilenie
lub zmiana zadan.

3. 1. Cykl rozliczeniowy dla jednomiesi¢cznego okresu rozliczeniowego wskazujg miesiace
kalendarzowe.

3. 2. Cykl rozliczeniowy dla dwumiesigcznego okresu rozliczeniowego przedstawia sig

nastepujaco: 1 styczeni —28(29) luty, 1 marzec — 30 kwiecien, 1 maj — 30 czerwiec,
1 lipiec — 31 sierpien, 1 wrzesien — 31 pazdziernik

1 listopad — 31 grudzien.

§ 11. 1. Praca jest wykonywana od poniedziatku do piatku.
2. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
od poniedziatku do pigtku rozpoczecie 7.30, zakonczenie 15.30.
3. Pracodawca moze okresli¢ inne niz przewidziane w ust. 2 godziny rozpoczgcia

i zakonczenia pracy dla czesci pracownikdw, jezeli jest to uzasadnione potrzeba



zorganizowania sprawnej obstugi interesantéw lub wymaga tego szczegdlny charakter
wykonywanych zadan.

4. Pracodawca ustala harmonogram pracy w dni tygodnia nie bedace dniami pracy
w Zakladzie i na niektorych stanowiskach pracy, jezeli praca w te dni jest niezbedna

ze wzgledu na szczegdlny charakter wykonywanych zadan lub interes spoteczny.

§ 12. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego

§ 13.

§ 14.

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

2. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy, w ktérym dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika przez
mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia pracy przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin na dobe w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

3. Stosowanie systemow czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2 jest dopuszczalne, jezeli
charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku, organizacja pracy lub miejsce
wykonywania pracy pozwalajg na ich stosowanie oraz na zasadach zgodnych

z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg. Godziny rozpoczecia i koriczenia pracy pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

2. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy, o ktorej mowa w art. 134 Kodeksu pracy,

ustala Dyrektor.

1. Czas pracy pracownikow z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci nie moze

przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby z niepelnosprawnoscia zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

3. Osoba z niepelnosprawnoscia nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.
4. Przepisow ust. 2 i ust. 3 nie stosuje si¢ gdy - na wniosek osoby zatrudnionej — lekarz

przeprowadzajacy badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke

nad ta osoba wyrazi na to zgode.



§15. 1.

§ 16.

§17.

§18.1.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegdlnego pracownika 400 godzin w roku kalendarzowym.

Do powyzszego limitu nie wlicza sie godzin nadliczbowych przepracowanych w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

Pora nocna obejmuje 8 godzin tj. od godziny 22% do 6%. Za kazdg godzing przepracowana

w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej odrebnymi

przepisami.

Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonang pomiedzy godzing 6% w tym dniu

a godzing 6* nastepnego dnia.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,

w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych lub poza normalnymi godzinami pracy

nastepuje na polecenie pracodawcy lub po uzyskaniu jego uprzedniej akceptacji.
Polecenie lub uprzednia akceptacja wykonania pracy w godzinach nadliczbowych lub poza

normalnymi godzinami pracy sg dokumentowane w formie pisemnej (zatgcznik Nr 1)

4. 1. Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw na stanowiskach: kierowca

autobusu, kierowca samochodu osobowego, kierowca ciggnika prowadzona jest przez

pracownika ds. rozliczen, transportu i cmentarzy ktéry przechowuje uzgodnione wnioski.

4. 2. Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych pozostalych pracownikéw prowadzona

3
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Jest przez pracownika ds. Obstugi sekretariatu, kasy, kard i plac ktéry przechowuje

uzgodnione wnioski.
Zapisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie

dzie¢mi w wieku do oémiu lat.



§ 19. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace

w godzinach nadliczbowych lub poza normalnymi godzinami pracy przystuguje,

gdy otrzyma polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych lub poza normalnymi

godzinami pracy.

§ 20. 1. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, udzielony w obowigzujgcym pracownika okresie
rozliczeniowym lub na wniosek pracownika moze by¢ udzielony bezposrednio przed
urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu w innym okresie rozliczeniowym.
Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnieft powinno by¢é ztozone

niezwlocznie od ich powstania (o$wiadczenie - zatgcznik Nr 2).

2. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym
lub po nim powinien by¢ zlozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego swiadczenia.
W miarg moznosci pracodawea moze uwzglednié rdwniez wnioski spdznione lub
odmienne od wczesniej zlozonych (wniosek - zatacznik Nr 3).

3. Pracownikowi, ktdry wykonywatl prac¢ w dniu wolnym od pracy przystuguje wedhlug jego
wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedziele lub swigto przystuguje inny dzien

wolny od pracy (wniosek — zalgcznik Nr 4).

Rozdzial 4

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 21.  Pracownikowi przystuguje coroczny, platny, nieprzerwany urlop wypoczynkowy

udzielany wg zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 22. 1. Przy udzielaniu urlopu wypoczynkowego stosuje sie nastepujace zasady:
1) pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu;
2) pracodawca (osoba upowazniona) ustala termin urlopu w porozumieniu
z pracownikiem biorgc pod uwage wniosek pracownika i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy;
3) udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na wniosek pracownika,
pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy (osoby

upowaznionej) na wniosku o urlop (wniosek — zalacznik Nr 5);

SS? :



4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

przy udzielaniu urlopu jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy:
urlopu udziela sig na dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym;
udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy ¢z¢s$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop;
pracodawca jest zobowigzany w ramach przystugujacego pracownikowi urlopu udzieli¢
na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu
w roku kalendarzowym. Pracownik musi zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu najpézniej
w dniu rozpoczgceia urlopu bezposredniemu przetozonemu;
pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujacy mu w danym roku urlop
wypoczynkowy w pelnym wymiarze,
na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze co najmniej
Jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych,
przetozony moze odwola¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecnogé
w Zaktadzie wymagana jest przez nadzwyczajne okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu,
w razie odwolania z urlopu wypoczynkowego, pracownik otrzymuje zwrot kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z odwolaniem,
czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania éwiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy, korzystania z uprawnien
rodzicielskich - pracodawca jest obowiagzany udzieli¢ w terminie pézniejszym,
urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ zgodnie z terminami okreslonymi w obowiazujacych przepisach,
za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajgcych miesiac
rozpoczgceia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia

okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 m-cy.

2. Ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje
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pracownikowi w razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy.



§ 23. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — 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. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

§ 24. 1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat ma prawo
w ciggu roku kalendarzowego do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
wust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym (wniosek — zalacznik Nr 6).

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy

zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 25. 1. Osoba niepeinosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.

2. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni

niepetnosprawnosci.

3. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czgsciej niz raz w roku,
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,

a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
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czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.
4. Lgczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 2 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.

5 nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§26.  Na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:
1) na jego wniosek, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy
w Zakladzie;
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego;
3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy;

4) w przypadku powolania do petnienia funkcji z wyboru.

§27.  Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 28. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia; czas odpracowania nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 5
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 29. 1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane
w wysokosci i wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy.
2. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastgpuje raz w miesigcu, 27-go dnia miesigca na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika.
3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

to wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
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4. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, wyplaca si¢ w kasie Zaktadu

Gospodarki Komunalnej w Damnicy w godzinach 14:30 — 15:00.

5. Pracodawca na zgdanie pracownika, jest zobowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty,

na ktoérych podstawie zostato obliczone wynagrodzenie.

Rozdzial 6
Dyscyplina pracy

§ 30. 1. Pracownik potwierdza przybycie i obecno$é w pracy podpisujac list¢ obecnosci (art. 104!
§ 1 pkt 9).
2. Opuszczanie catosci lub czesei dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnoscei:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja

z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach 8 godzin po
zakonczeniu podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwialy

odpoczynek nocny.

§ 31. 1. Pracownik jest obowigzany powiadomié swojego przelozonego o:
1) nieobecnosci w pracy;
2) spoznieniu si¢ do pracy i usprawiedliwié¢ swoja nieobecno$é.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub pracownika ds. obstugi sekretariatu, kasy, kadr i ptac o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu niecobecnogci,
nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo za posrednictwem poczty; w tym

przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego.

§ 32. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od obowiazku pracy na czas niezbedny do zatatwienia



waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

2. Zwolnienia, gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba, udziela Dyrektor lub

bezposredni przetozony.

3. Fakt zwolnienia pracownik odnotowuje w »Ewidencji wyj$¢” jako wyjscie w celach
prywatnych.

4. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowal czas nieobecnosci w pracy. Termin odpracowania wskazuje
pracownik przy aprobacie bezposredniego przetozonego i przedkiada do akceptacji
Dyrektorowi (wniosek - zatacznik Nr 7).

5. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Czas odpracowania nie moze naruszaé prawa pracownika do co najmniej 11 godzin
odpoczynku w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
w kazdym tygodniu.

7. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw pomieszczenia
biurowego, nalezy pomieszczenie zamknad, a klucz ztozy¢ w sekretariacie informujac
jednoczesnie o miejscu pobytu pracownikdw.

8. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do uporzadkowania stanowiska pracy
1w ciggu 15 min opuszczenia budynku Zaktadu oraz do pozostawienia kluczy

od pomieszczenia w wyznaczonym miejscu.

Rozdzial 7

Kary za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy

§ 33. 1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) spoznia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;

2) zakloca porzadek i spokdj w miejscu pracy;

3) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wplywem srodkow
odurzajacych;

4) spozywa alkohol lub zazywa $rodki odurzajace w czasie pracy;

5) Zle i niedbale wykonuje prace, w sposob niezgodny z przepisami lub z otrzymanymi
od przelozonego wskazéwkami;

6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych, podwtadnych,



2.

§34. 1.

2.

§35. 1.

§36. 1.

3.

wspdtpracownikéw i interesantéw, pracodawca moze zastosowaé nastepujace kary:

a) upomnienia,

b) nagany.
Kazde zawinione naruszenie przez pracownika upowaznionego do przetwarzania danych
osobowych, zasad stuzacych ich ochronie bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych, pozwalajace na ukaranie pracownika czy nawet rozwigzanie

z nim stosunku pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych w czasie pracy - moze by¢
stosowana réwniez kara pieni¢zna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a facznie kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen sum egzekwowanych

na mocy tytuléw wykonawczych oraz zaliczek pienieznych.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie¢, a rozpoczety

ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia g0 o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia wniesienia, jest rtownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowania wobec

niego kary.
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4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.
5. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebyla

przed uptywem terminu okreslonego w ust. 4.

Rozdzial 8

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§37.  Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 38.  Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisami o ochronie przeciwpozarowej przed dopuszczeniem pracownika do pracy
oraz zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow w Zakladzie:

2) prowadzi¢ okresowe szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow profilaktyczne badania lekarskie;

5) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana
prac, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami podczas ogolnego instruktazu
bezpieczenstwa i higieny pracy. O ryzyku zawodowym pracodawca informuje
pracownikow w trakcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy, co pracownik poswiadcza podpisem na karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy w obecnosci pracodawcy lub osoby upowaznione;.

§ 39. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego.

2. W przypadku zauwazenia pozaru pracownik powinien niezwlocznie zaalarmowaé
wszelkimi dostgpnymi srodkami innych pracownik6w, przystapic¢ niezwlocznie przy
uzyciu miejscowych srodkéw gasniczych do gaszenia pozaru i nies¢ pomoc osobom

zagrozonym, w przypadku koniecznym przystapi¢ do ewakuacji ludzi i mienia.
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Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet

§ 40. 1. Uregulowania w zakresie ochrony pracy kobiet okresla Kodeks pracy.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, ktérych katalog okreslony jest w stosownym rozporzadzeniu Rady
Ministréw.

3. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet:

1) w okresie cigzy:

a) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w acznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ co naj mniej 10-o0 minutowa przerwa wliczana do czasu
pracy (przerw nie mozna sumowac);

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

¢) praca na drabinach na wysokosci do 3 m;

2) dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
6 kg — przy pracy stalej,
10 kg — przy pracy dorywezej.

b) praca na drabinach na wysokosci do 3 m.

Rozdzial 10
Przydzial srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

srodkéw higienicznych oraz wody

§ 41. 1. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy obowiazany jest dostarczy¢
nieodptatnie odpowiednie $rodki i odziez robocza, jezeli ich stosowanie wymagane jest
na danym stanowisku pracy.

2. Pracownicy pracujacy w ubraniu roboczym przez okres krotszy niz ustalony,
a nieprzekraczajacy 75 % czasu uzywania normy przydziatu, zobowigzany jest zwroci¢
Je pracodawcy lub zwrocié proporcjonalng wartos$¢ kwoty.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia na stanowiskach
wymienionych w tabeli. Za uzywanie whasnych rzeczy pracownikowi przystuguje

ekwiwalent pieniezny uwzgledniajacy ich aktualne ceny. Zgode na wyplate ekwiwalentu
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§ 42.

§ 43.

wyrazi¢ musi pracownik.

. Ekwiwalent pieniezny przystuguje réwniez na pranie odziezy wlasnej uzywanej przez

pracownika jak i odziezy roboczej nalezgcej do pracodawcy, a oddanej pracownikowi
do uzywania w wysokosci 2,15 % najnizszego wynagrodzenia miesigczne i wyplacany

Jestraz na 3 miesiace, po zakonczonym kwartale.

. W przypadku nieobecnosci pracownika trwajacej jeden miesigc i dhuzej, a w szczegdlnosci

z powodu:

- urlopu wypoczynkowego,
- urlopu macierzynskiego,
- choroby,

- urlopu bezplatnego

przedtuza si¢ okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego o czas nicobecnosci.

. W przypadku nieobecnos¢ w pracy pracownika, z powodu choroby lub przebywania

na urlopie, trwajgca dhuzej niz potowa miesi¢cznego wymiaru czasu pracy nie wyplaca sie

ekwiwalentu pienieznego za dany miesigc.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony

indywidualnej — jezeli w $rodowisku pracy wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe

dla zdrowia.

. Srodki ochrony indywidualnej musza posiada¢ certyfikat na znak bezpieczenstwa i by¢

0znaczone tym znakiem.

. Na stanowiskach pracy wymienionych w tabeli moze by¢ uzywana wlasna odziez

1 obuwie robocze i z tego tytutu przystuguje wyplata ekwiwalentu pienig¢znego.

- Ekwiwalentu nie wyptaca sie za $rodki ochrony indywidualnej.

. Wykaz stanowisk i normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i

obuwia roboczego stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy Zaktadu Gospodarki

Komunalnej w Damnicy.

. Pracownikom zatrudnionym w Zakladzie zapewnia si¢ wedlug zapotrzebowania

korzystanie ze srodkéw higieny osobistej, tj. mydta toaletowego, recznikéw
papierowych oraz papieru toaletowego znajdujacych sie w pomieszczeniach

higieniczno-sanitarnych w budynku Zaktadu.

. Dodatkowo pracownikom wymienionym w zataczniku nr 9 do Regulaminu pracy

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy przystuguja srodki czystosci

. Pracownikom nie przystuguje mozliwosé zamiany Srodkéw higieny osobiste;]
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na ekwiwalent pieniezny.
1) Wydawane pracownikom $rodki hi gieny osobistej podlegaja ewidencji w rejestrze,
ktory prowadzi pracownik ds, obstugi sekretariatu, kasy, kadr i plac.

4. Przyjecie rzeczy, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem.
§ 44. 1. Pracodawca jest obowigzany nieodplatnie zapewni¢ napoje pracownikom zatrudnionym
w Zaktadzie:
1) jesli temperatura na otwartej przestrzeni (na zewnatrz) przekracza 25°C,
2) jesli temperatura na stanowiskach pracy w pomieszczeniach przekracza 28°C.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby
pracownikow,
3. Napoje powinny by¢é dostepne dla pracownikow w ciggu godzin pracy.

4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienigzny za napoje.

Rozdzial 11

Przepisy koncowe

§45. 1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig przepisy ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260
z pézn. zm. ), Kodeksu pracy (Dz.U. 22018 r. poz. 917 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 511) oraz inne przepisy prawa pracy.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego

ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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Zalgcznik Nr |
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Damnica, dnia ...

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) polecam Pani/Panu do wykonania pracy w
godzinach nadliczbowyoh*/niedziel@*/éwif;to* polegajaca DA ceiiiiiiiit e
WBIN sosissiimmemmmmssmssesss Gl g0dziny ....ooooovoee do godziny ...

(detaipodpispracownike)
(podpis Dyrektora)
Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
(imig i nazwisko) (migjscowosé, data)
(stanowisko)

Oswiadczenie
dot. wyboru formy rekompensaty
pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian za prace wykonywana przeze mnie w godzinach  nadliczbowych
W AIIE cotiinnnramanmsmerssessesssisessisss W godzinach od ....................... < Wnosze 0
wyplate wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*/ udzielenie
W tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy*/po zakofczeniu urlopu wypoczynkowego*.

(podpis pracownika)

Zapoznalam/em si¢

(podpis Dyrektora

. X N—



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Whiosek o udzielenie czasu wolnego
W Zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolne

go od pracy w wymiarze .................... . godzin
W zamian za taki sam

Z uwagi na obowigzujacy mnie 8
czasu wolnego w dniu*/dniach*
ktory/e wypada/ja bezposrednio

-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosze o udzielenie mi
..................... od godz. ............do BOAZ v wsiiing,
przed urlopem wypoczynkowym*/po urlopie wypoczynkowym?*,

Akceptuje*/Nie akceptuje*

(podpis Dyrektora)

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Damnica, dnia

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziel¢/$swigto

Proszg o udzielenie mi dnia wolnego od pracy wdniu ........................
za pracg w niedzielg/$wieto w dniu

(podpis wnioskodawcy)

(podpis Dyrektora)



Zalagcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Damnica, dnia ............cooooooo
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko) WNIOSEK O URLOP
Prosz¢ o udzielenie mi w dniachod ... dO o, wlgcznie ( ....... dni) urlopu
na zgdanie*, urlopu wypoczynkowego*, urlopu szkoleniowego*, urlopu okoliczno$ciowego z
VIR et
Zastepstwo w okresie nieobecnosei ...
(imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko)
(podpis wnioskodawcy)
Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*.....................

(podpis Dyrektora)

(zgoda zastepujacego pracownika potwierdzona podpisem)

Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Zakfadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Damnica, dnia .............coovmvereo
(imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)
WNIOSEK

o0 udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Na podstawie art.188 Kodeksu pracy, prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

D wdniu................... od godz. ........ 80 BodE: suiniin W Wymiarze........ godzin,
2)'wdniwachod ... do.oooiviiiii (......dni)
Wyrazam zgode*/nie wyrazam LT A

(podpis Dyrektora)

(podpis wnioskodawcy)

.



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Damnica, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o odpracowaniu
(stanowisko)

czasu wyj$cia prywatnego

........................ w godz. od ............. do

dniu od godz. ............... do godz.

(podpis pracownika)

(podpis Dyrektora)



Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Wykaz stanowisk i normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego
Lp Stanowisko pracy Odziez i obuwie robocze Tlos¢ Okres Uwagi
uzytkowania
l |
1 |Kierowca autobusu - kamizelka odblaskowa (R) | szt 36 m-cy Zaktad wyplaca
- fartuch drelichowy (R) 1 szt 24 m-ce ekwiwalent za
- buty gumowe (R) | para 24 m-ce pranie odziezy
- czapka letnia z daszkiem (R) 1 szt | 3 okresy letnie
- okulary przeciwsloneczne (0) I szt 24 m-ce
2 |Kierowca samochodu - kamizelka odblaskowa (R) 1 szt 36 m-cy Zaktad wyplaca
osobowego - fartuch (R) I szt 24 m-ce ekwiwalent za
- buty gumowe (R) 1 para 24 m-ce pranie odziezy
- czapka letnia z daszkiem (R) I szt | 3 okresy letnie
- okulary przeciwstoneczne (O) 1 szt 24 m-ce
3 ’Kierowca ciagnika - ubranie robocze drelichowe (spodnie | 1 kpl 12 m-cy
+ bluza) (R)
- buty gumowe (R) | para 24 m-ce
- czapka letnia z daszkiem (R) 1 szt | 3 okresy letnie
- czapka zimowa ocieplana (R) I szt | 3okresy zimowe | Zaktad wyptaca
- trzewiki przemystowe (R) | para 24 m-ce ekwiwalent za
- buty gumowo-filcowe (R) I para 24 m-ce pranie odziezy
- koszula flanelowa (R) 2 szt 12 m-cy
- ubranie zimowe ocieplane (kurtka + | 1 kpl | 2okresy zimowe
spodnie) (R)
- rekawice ocieplane (R) do zuzycia
- kurtka przeciwdeszczowa (R) I szt 24 m-ce
- kamizelka odblaskowa (O) 1 szt 36 m-cy
L - okulary przeciwstoneczne (O) I szt 24 m-ce
4 |Kierowca samochodu - ubranie robocze drelichowe (spodnie | 1 kpl | 12 m-cy
cigzarowego + bluza) (R)
- buty gumowe (R) 1 para 24 m-ce
- czapka letnia z daszkiem (R) I szt | 3 okresy letnie
- czapka zimowa ocieplana (R) I szt | 3okresy zimowe | Zakiad wyplaca
- trzewiki przemystowe (R) | para 24 m-ce ekwiwalent za
- buty gumowo-filcowe (R) 1 para 24 m-ce pranie odziezy
- koszula flanelowa (R) 2 szt 12 m-cy
- ubranie zimowe ocieplane (kurtka + | 1 kpl | 2okresy zimowe
spodnie) (R)
- rgkawice ocieplane (R) do zuzycia
- kurtka przeciwdeszczowa (R) I szt 24 m-ce
- kamizelka odblaskowa (O) 1 szt 36 m-cy
i— l - okulary przeciwstoneczne (O) I szt 24 m-ce
[ 5 |Konserwator - ubranie robocze drelichowe (spodnie | 1 kpl 12 m-cy
+bluza) (R)
- buty gumowe (R) | para 24 m-ce
‘ - czapka letnia letnia z daszkiem (R) | 1szt | 3 okresy letnie




- czapka zimowa ocieplana (R) I szt | 3okresy zimowe

- trzewiki przemystowe (R) | para 24 m-ce
- buty gumowo-filcowe (R) | para 24 m-ce Zaktad wyplaca
- koszula flanelowa (R) 2 szt 12 m-cy ekwiwalent za

- ubranie zimowe ocieplane (kurtka + | 1 kpl | 2o0kresy zimowe pranie odziezy
spodnie) (R)

- wodery (R) I szt 36 m-cy
- rekawice ocieplane (R) do zuzycia
- kurtka przeciwdeszczowa (R) | szt 24 m-ce
- kamizelka odblaskowa (0) | szt 36 m-cy

6 | Robotnik - ubranie robocze drelichowe (spodnie | 1 kpl 12 m-cy Zaktad wyptaca
+ bluza) (R) ekwiwalent za
- buty gumowe (R) 1 para 24 m-cy pranie odziezy
- czapka letnia z daszkiem (R) I szt | 3 okresy letnie
- czapka zimowa ocieplana (R) I szt | 3okresy zimowe
- trzewiki przemyslowe (R) | para 24 m-ce
- buty gumowo-filcowe (R) 1 para 24 m-ce
- koszula flanelowa (R) 2 szt 12 m-cy
- ubranie robocze ocieplane (kurtka+ | | kpl | 2okresy zimowe
spodnie) (R)
- rekawice ocieplane (R) do zuzycia
- kurtka przeciwdeszczowa (R) 1 szt 24 m-ce
- kamizelka odblaskowa (O) 1 szt 36 m-cy
7 |Robotnik gospodarczy - ubranie robocze drelichowe (spodnie | 1 kpl 12 m-cy Zaklad wyplaca
+bluza) (R) ekwiwalent za
- czapka letnia z daszkiem (R) I'szt | 3 okresy letnie | pranie odziezy
- koszula flanelowa (R) 2 szt 12 m-cy
- trzewiki przemystowe (R) | para 24 m-ce
- kamizelka odblaskowa | szt 36 m-cy
8 | Stanowisko ds. - kurtka ocieplana (R) 1 szt 36 m-cy
gospodarki wodno- - buty gumowe (R) 1 para 24 m-ce
kancyjnej i infrastruktury |- trzewiki przemystowe (R) | para 24 m-ce
- kurtka przeciwdeszczowa (R) | szt 24 m-ce
Opiekun dzieci i - - kamizelka odblaskowa (O) | szt 36 m-cy
mlodziezy ]

éxﬂﬂ,



Wykaz stanowisk przydzialu srodkéw czystosci

Zatgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy

Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Ep Stanowisko pracy Nazwa Srodka czystoSci ilos¢ okres
| Kierowca autobusu - recznik I szt 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-ac
2 |Kierowca samochodu |- recznik 1 szt 6 m-cy
osobowego - mydto 2 szt 1 m-gc
3 |Kierowca ciggnika - recznik 1 szt 6 m-cy
- mydio 2 szt I m-gc

- pasta BHP do ragk 1 szt m-ce
4 | Kierowca samochodu |- recznik 1 szt 6 m-cy
cigzarowego - mydto 2 szt 1 m-gc

- pasta BHP do rak | szt m-ce
5 |Konserwator - recznik 1 szt 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-ac

- pasta BHP do rgk 1 szt m-ce

6 |Robotnik - recznik 1 szt 6 m-cy
- mydto 2 szt 1 m-gc

7 | Robotnik gospodarczy | - mydto 2 szt 1 m-gc




