ZARZADZENIE Nr 64/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Zarzadu Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
72023 1. poz. 1465 orazz 2024 r. poz. 878, 12221 1871), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), art. 30 ust. 5 ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 854) oraz § 9 ust. 2
pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali
Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 13/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
24 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Zarzadu Lokali Miejskich,
zmienione zarzadzeniami Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich Nr 16/2017 z dnia 10 kwietnia
2017 r., Nr 26/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 r., Nr 43/2019 z dnia 11 czerwca 2019 r.
oraz Nr 52/2020 z dnia 23 grudnia 2020 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni, od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Kata rzyna Elektronicznie podpisany

przez Katarzyna

BI'aChOWiCZ— Btachowicz-Barszcz
Data: 2024.12.19 13:11:31

Barszcz +01'00
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Zatagcznik

do zarzadzenia Nr 64/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 19 grudnia 2024 r.

Regulamin pracy
Zarzadu Lokali Miejskich

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;

2) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Zarzadzie w ramach stosunku
pracy na stanowisku: kierowniczym stanowisku urzgdniczym, stanowisku urzedniczym lub
pomocniczym, objeta Regulaminem;

3) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem komorka organizacyjng, ktéremu pracownik bezposrednio
podlega;

4) siedzibie — nalezy przez to rozumie¢ miejsce wykonywania pracy zwigzane z lokalizacja
komorki organizacyjnej pracownika;

5) miejscu pracy — nalezy przez to rozumiec siedzibg i /lub obszar Miasta F.odzi;

6) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z p6zn. zm.);

7) Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

§ 2. 1. Regulamin pracy Zarzadu Lokali Miejskich, zwany dalej Regulaminem, ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow  zatrudnionych
w Zarzadzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Zarzad jest pracodawcag w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.

4. W imieniu pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor Zarzadu lub osoba upowazniona do czynnosci z zakresu prawa pracy.

§ 3. 1. Pracodawca podaje do wiadomosci kazdego pracownika Regulamin przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z regulaminem pracy, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1do Regulaminu.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuja:

1) Prezydent Miasta Lodzi wobec Dyrektora Zarzadu;
2) Dyrektor Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona wobec pracownikow Zarzadu.
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Rozdzial 2
Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 5. Do obowiazkoéw pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikom wlasciwych
warunkow do wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w szczegolnosci:

1) potwierdzanie na piSmie, najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy;

2) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi
Z przepisOw prawa,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, nalezytej
jakosci pracy;

4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

5) dostarczanie pracownikom niezbe¢dnych do pracy urzadzen i materiatow;

6) umozliwienie pracownikom, w miar¢ posiadanych srodkéw finansowych, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i awansu zawodowego, przy czym zasady awansu zawodowego
okresla Regulamin wynagradzania, a podnoszenia kwalifikacji zawodowych odrebne
przepisy;

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy;

8) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

9) wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, za$§ wydanie S$wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione
od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca;

10) terminowe 1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia;

11) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdéw;

12) przeciwdziatanie dyskryminacji;

13) przeciwdziatanie mobbingowi, ktory oznacza dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika skierowane przeciw innemu pracownikowi, a polegajace na uporczywym lub
dhugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika wywolujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowania go lub wyeliminowania z zespotu pracownikow;

14) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz przeprowadzanie szkolen
pracownikow w zakresie bhp;

15) zapewnienie pracownikom §rodkow higieny osobistej, srodkow ochrony indywidualne;,
odziezy i obuwia roboczego oraz dopilnowanie, aby $rodki te byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem;

16) informowanie o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku pracy oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem;

17) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi w sprawach zwigzanych z realizacjg ich
zadan statutowych;

18) wptywanie na ksztattowanie w Zarzadzie zasad wspolzycia spotecznego i poszanowania
obowigzujacych przepisoOw prawa, szanowania godnosci, dobr osobistych pracownikow;

19) informowanie pracownikdw w sposob przyjety dla danego pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdéw
zatrudnionych na czas okreslony, o wolnych miejscach pracy;
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20) na wniosek pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego obnizenie wymiaru jego
czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru czasu pracy,
w okresie, w ktorym moglby skorzysta¢ z takiego urlopu.

§ 6. Pracodawca ma prawo do:

1) ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnos$ci pracownikow oraz ich egzekwowania;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych, w tym imienia
1 nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, (adresu do korespondencji),
wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

4) zadania od pracownika podania innych danych, w tym osobowych, jezeli jest to konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych
w kodeksie pracy lub jezeli obowigzek wynika z odrgbnych przepisow;

5) przyznawania premii i nagréd,

6) stosowania kar przewidzianych w Regulaminie i Kodeksie pracy.

Rozdzial 3
Obowiazki i prawa pracownika

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie, sprawnie, terminowo
1 bezstronnie oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, o ile nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub obowigzkami wykonywanymi w ramach stosunku pracy.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

3. W szczegdlnosci do obowigzkow pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

4) ochrona informacji niejawnych oraz zachowanie tajemnicy skarbowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, przetozonymi,
podwladnymi 1 wspdipracownikami;

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, zachowywanie si¢ z godnosciag w miejscu
pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) =zachowanie bezstronnosci przy wykonywaniu obowigzkdéw, powstrzymanie si¢
od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownosc;

9) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Zarzadzie porzadku pracy, czasu pracy
1 przeznaczenie go na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

10) przestrzeganie zalezno$ci stuzbowej 1 hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacego
z organizacji wewnetrznej i szczegoélowego podzialu czynnosci;

11) przestrzeganie przepisow i zasad bhp, ochrony przeciwpozarowej oraz natychmiastowe
informowanie przetozonych o zauwazonych zagrozeniach dla Zycia lub zdrowia ludzkiego
1 zaistnialych wypadkach przy pracy;
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12) dbanie o mienie Zarzadu, w tym wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzgtu
1 materiatow zgodnie z ich przeznaczeniem,;

13) dbanie o porzadek i tad na stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

14) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, z zachowaniem szczegolnej
starannosci podczas ich przetwarzania,

15) zachowanie w tajemnicy informacji, ktore mogtyby narazi¢ Zarzad na szkodg;

16) sktadanie o§wiadczen w zakresie niezbednym do wywigzywania si¢ przez pracodawce
z nalozonych na niego przepisami prawa obowigzkow, w tym ustawy o pracownikach
samorzadowych;

17) pisemne zglaszanie pracodawcy zmiany danych osobowych, a w szczegdlno$ci zmian
dotyczacych:

a) miejsca zamieszkania,

b) stanu rodzinnego,

c) wyksztatcenia i zawodu,

d) zmiany nazwiska,

e) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i czlonkéw jego rodziny do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 1. o systemie ubezpieczen spotecznych — w terminie 7 dni od daty ich zaistnienia
lub zmiany,

f) numeru rachunku bankowego,

g) sytuacji wykazanych w o$wiadczeniu pracownika w celach podatkowych -
niezwlocznie po nastgpieniu zmiany;

18) pisemne zglaszanie pracodawcy utraty kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku;

19) informowanie pracodawcy o swoich spostrzezeniach, co do ewentualnych uchybien
W organizacji i procesie pracy oraz sposobie ich naprawienia;

20) noszenie na terenie zakladu pracy identyfikatora, wedlug wzoru ustalonego przez
pracodawce;

21) regularne odbieranie poczty elektroniczne;.

§ 8. Pracownik ma prawo do:

1) wynagrodzenia za pracg; stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych;

2) wynagrodzenia w okresie czasowej niezdolnos$ci do pracy;

3) =zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy oraz
korzystanie z urlopéw wypoczynkowych 1 innych przerw w pracy;

5) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

6) dochodzenia swych roszczen ze stosunku pracy na drodze sadowe;j;

7) réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow,
a w szczegolnosci do rownouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet 1 m¢zczyzn
bedacych w zatrudnieniu;

8) do tworzenia organizacji pracownikéw 1 przystepowania do nich, ktore to organizacje
— zwigzki zawodowe, maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesOw
pracownikow;

9) do wspoéluczestniczenia w zarzadzaniu zakladem pracy w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

10) podnoszenia swoich kwalifikacji. Zasady Podnoszenia kwalifikacji zawodowych okres$laja
odrgbne przepisy.
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§ 9. 1. Pracownik =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, ktore wywotuja
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

2. W terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia i zakonczenia dziatalnosci
gospodarczej, a takze kazdorazowo w przypadku zmiany jej charakteru, pracownik jest
zobowigzany do ztozenia pracodawcy wlasciwego oswiadczenia.

§ 10. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania terenu Zarzadu w czasie pracy, bez zgody pracodawcy lub przetozonego;

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i1 materiatdw bedacych
wlasnoscig pracodawcy;

3) wynoszenia z Zarzadu — bez zgody pracodawcy — jakichkolwiek dokumentéw oraz
przedmiotoéw niebedacych wiasnoscig pracownika;

4) palenia tytoniu w budynkach Zarzadu;

5) wnoszenia i spozywania na terenie Zarzadu napojow alkoholowych i innych $rodkéw
odurzajacych, badz tez przebywania w pracy po ich spozyciu lub pod ich wptywem;

6) korzystania z telefonéw stuzbowych do celow prywatnych.

§ 11. 1. Przed  przystagpieniem do  wykonywania obowigzkow  stluzbowych,
z zastrzezeniem ust. 2, pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada $lubowanie o nastgpujacej tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa: ,, Tak mi dopoméz
Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlegajacy obowigzkowi odbycia
stuzby przygotowawczej sktada $lubowanie po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg.

3. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.

Rozdzial 4
Organizacja pracy

§ 12. 1. Organizacja pracy w zakladzie pracy polega na podziale zadan pomigdzy
komorkami organizacyjnymi jednostki.

2. Zakres zadan komorek organizacyjnych i strukture organizacyjng zakladu pracy
okresla Regulamin organizacyjny oraz w sposob szczegdlowy dodatkowe Zarzadzenia
Dyrektora.

3. W Zarzadzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
przetozonego.

4. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik jest
obowigzany do wykonania polecenia i zawiadomienia o tym swojego przelozonego.

5. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Dyrektora Zarzadu.
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6. Pracownik ma prawo odmowi¢ wykonania polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadzitoby to do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie, na piSmie, informuje Dyrektora Zarzadu.

§ 13. 1. Pracownikowi, bez zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego albo
osoby go zastgpujacej, nie wolno samowolnie uzywa¢ do celow niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw shuzbowych, jakichkolwiek skladnikéw mienia pracodawcy
w szczegolnosci pojazdow, sprzetu informatycznego, wyposazenia oraz narzg¢dzi.

2. Zabrania si¢ przynoszenia do Zarzadu, instalowania i uzywania oprogramowania
informatycznego niebgdacego wlasnoscia pracodawcy.

§ 14. 1. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy pracownik powinien:

1) odby¢ wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza sprawujacego profilaktyczna
opieke zdrowotng nad pracownikami Zarzadu;

2) odby¢ wstepne szkolenie w dziedzinie bhp i ochrony przeciwpozarowej — instruktaz og6lny
1 instruktaz stanowiskowy;

3) otrzymac niezbe¢dng odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej, srodki higieny,
narzedzia i inne $rodki pracy;

4) otrzymac i podpisa¢: umowe o prace wraz z os§wiadczeniem o znajomosci i przestrzeganiu
Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania, Kodeksu
etyki, Polityki antymobbingowej, zachowaniu tajemnicy stuzbowej i skarbowe;j;

5) otrzymac i podpisa¢ informacj¢ dotyczaca sposobu przeprowadzania kontroli trzezwosci,

6) zosta¢ zapoznany, przez kierownika komodrki organizacyjnej, z podstawowymi
obowigzkami, instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy, sposobem wykonywania
pracy na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych uprawnien, takze jezeli jest
to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy.

2. Po podjeciu pracy, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika
do pracy, pracodawca ma obowigzek poinformowac¢ pracownika co najmniej o:

1) wyplacie wynagrodzenia;

2) normie czasu pracy;

3) wymiarze czasu pracy;

4) przystugujacych przerwach w pracy;

5) przyshugujacym dobowym i tygodniowym odpoczynku;

6) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

7) w przypadku pracy zmianowej: o zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang;

8) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy: o zasadach dotyczacych przemieszczania
si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy;

9) innych niz uzgodnione w umowie o prace przyshugujacych sktadnikach wynagrodzenia
oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych;

10) wymiarze przyslugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegoélnosci urlopu
wypoczynkowego;

11) zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym wymogach formalnych, dtugosciach okreséw
wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy;

12) prawie do szkolen i ogdlnych zasadach polityki szkoleniowe;.

3. Po podj¢ciu pracy, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika
do pracy, pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika o nazwie instytucji
zabezpieczenia spolecznego, do ktéorych wptywaja skladki na ubezpieczenia spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz o ochronie zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawceg.
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§ 15. 1. Pracownik o nieobecnos$ci w pracy zobowigzany jest powiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecno$ci koordynatora lub osobe go
zastepujaca.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika, jego przetozony jest obowigzany,
jezeli zachodzi taka potrzeba, wyznaczy¢ pracownika — zastepce, rozdzieli¢ czynnos$ci
nieobecnego pracownika pomigdzy pozostatych pracownikow lub przyjaé zastepstwo
osobiscie.

3. Przetozony lub pracownik przejmujacy zastgpstwo powinien zosta¢ poinformowany
przez pracownika zastgpowanego o przebiegu 1 stanie waznych, a w szczegdlnosci
terminowych spraw 1 zadan, podj¢tych ustaleniach wraz z danymi, pozwalajacymi
na prawidtowe 1 staranne kontynuowanie ich realizacji, w czasie trwania zastepstwa.

4. W okresie zastgpstwa osoba zastepujaca ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania wynikajgce z zakresu czynnosci stanowiska zastgpowanego. Nie zwalnia to jednak
pracownika zastgpowanego, z chwilag powrotu do pracy, z kontroli efektéw dzialania
pracownika zastepujacego i sprostowania ewentualnie popelionych bledow.

§ 16. 1. W przypadku zmiany na stanowisku pracy, zwigzanej z rozwigzaniem stosunku
pracy lub przeniesieniem pracownika na inne stanowisko, pracownik obowigzany jest
do przekazania, swojemu przetozonemu lub pracownikowi przez niego wyznaczonemu,
prowadzonych na stanowisku spraw i zadan.

2. Przekazanie spraw i zadan nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
stanowigcego zatagcznik Nr 2 do Regulaminu, sporzadzonego przez przekazujacego
pracownika, a zawierajgcego w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko pracownika przekazujacego zadania oraz nazwe zajmowanego przez niego
stanowiska;

2) imig¢ i nazwisko pracownika przejmujacego zadania oraz nazwe¢ zajmowanego przez niego
stanowiska;

3) wykaz spraw przyjetych i wszczetych, ale niezakonczonych;

4) wykaz dokumentéw zwigzanych z przekazywanymi sprawami 1 zadaniami;

5) rejestr najwazniejszych probleméw rozwigzywanych przez pracownika lub podjetych
ustalen wraz z danymi pozwalajacymi na staranne kontynuowanie ich realizacji;

6) wykaz kontaktow zawodowych zwigzanych z przekazywanymi sprawami i zadaniami

§ 17. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, najpozniej w dniu jego rozwigzania,
pracownik obowigzany jest ztozy¢ w Wydziale ds. Kadr wypehiong kart¢ obiegowa, ktora
dolaczana jest do jego akt osobowych. Karta obiegowa stanowi zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 18. W Zarzadzie obowigzuje zakaz podleglosci stuzbowej miedzy osobami bliskimi,
co oznacza, ze malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli powstalby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.
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Rozdzial 5
Porzadek w procesie pracy

§ 19.1. Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci, przed rozpoczgciem pracy, na liScie obecnosci.

2. Listy obecnosci pracownikow nadzorujg kierownicy komoérek organizacyjnych,
w ktorych sa zatrudnieni, a w przypadku nieobecno$ci kierownika osoby je zastepujace
1 podlegajg ochronie przed wgladem oséb nieupowaznionych. Kazdg nieobecnos¢ pracownika
w pracy, bez wzgledu na rodzaj nieobecnos$ci nalezy oznaczy¢ duza literg ,,N”. Pracownik
Wydziatu ds. Kadr w oparciu o posiadane dokumenty zrodiowe (wnioski urlopowe,
zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy lub inne usprawiedliwiajace nieobecno$ci w pracy)
wprowadza stosowne nieobecnosci w pracy do systemu ZSI DOMS.

3. Pracownicy obowigzani sg stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku 1 w gotowosci do pracy.

4. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢
si¢ do przetozonego w celu usprawiedliwienia spdznienia.

5. Bezposredni nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow sprawuje
przetozony.

6. Kontrole ogo6lng i rozliczenie czasu pracy wykonuje Wydziat ds. Kadr.

§ 20. 1. W razie niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana lub
mozliwa do przewidzenia, pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ o tym pracodawce
lub przetozonego, przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany do niezwtocznego
zawiadomienia pracodawcy lub przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

3. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osob¢ (np. domownika),
za posrednictwem $rodkow lacznosci (np. telefonu, Internetu),

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetienie przez pracownika
tego obowiazku, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio
po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 21. 1. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem wplywu tzw. e-zwolnienia lekarskiego przekazanego
na ZUS-PUE pracodawcy;

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia o tym
fakcie;

4) 1imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ administracji rzadowej lub
samorzadowej, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenie w charakterze strony lub $wiadka, w postgpowaniu prowadzonym przez
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tymi organami, pod warunkiem, Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata si¢
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.
2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nicobecnosci.

§ 22. 1. Pracownik nie moze opuszczac terenu zakladu pracy w czasie godzin pracy bez
zgody bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecno$ci koordynatora albo
osoby go zastepujace;j.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z terenu zaktadu pracy dokonuje wpisu
do ewidencji wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych. Ksigzka taka prowadzona jest w kazdej
komorce organizacyjne;.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych
bez wychodzenia z budynku zaktadu pracy informuje o tym przetozonego lub wspotpracownika.

4. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
1 skutkuje odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

5. Zatatwianie przez pracownikow spraw prywatnych (osobistych) powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

6. Pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czesci
dnia pracy w celu zalatwienia spraw osobistych (prywatnych). Wniosek pracownika
o udzielenie mu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik
Nr 4 do Regulaminu.

7. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z czg¢$ci dnia pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych powoduje, ze czas tej nieobecnosci, nie jest wliczany do czasu pracy.

8. Pracownik zobowigzany jest odpracowaé czas wyjscia prywatnego w obecnos$ci
kierownika, koordynatora lub innego pracownika zatrudnionego w tej samej komorce
organizacyjnej. Wniosek pracownika o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach
pracy stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

9. Czas, w ktorym pracownik odpracowuje wyjscie prywatne, podlega wliczeniu do czasu
pracy.

10. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny
wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego 1 tygodniowego.

12. Pracownik zwolniony z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, zobowigzany jest
odpracowac¢ czas tego zwolnienia do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym zwolnienie
zostato mu udzielone. Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania si¢ czasu
pracy pracownika na przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi
przyshuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o pracg.

13. W przypadku nieodpracowania czasu wolnego od pracy, a tym samym
niewypracowania obowigzujacego pracownika wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym
z jednoczesnym uznaniem godzin nieobecno$ci pracownika za usprawiedliwione 1 nieplatne —
konieczne stanie si¢ przeliczenie naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace.

14. Pracownikowi przystuguje ponadto zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo
16 godzin. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do potowy
wysokos$ci wynagrodzenia. Zasady zwolnienia od pracy okresla rozdziat 9 Regulaminu —
Urlopy i inne zwolnienia od pracy.
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15. Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy,
pracownik zobowigzany jest odnotowa¢ w ewidencji wyjs¢ prywatnych.

16. Wnioski, o ktorych mowa w pkt. 6 i 8, pracownik zobowigzany jest przekazaé
do Wydziatu ds. Kadr.

§ 23. 1. Na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy;
2) pracownicy za zgoda przetozonego lub pracodawcy, w tym pracownicy odpracowujacy
wyjs$cie w sprawach prywatnych;
2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, a w szczegdlnosci:
1) nalezycie zabezpieczy¢ dokumenty i pieczatki;
2) wylaczy¢ sprzet komputerowy i inne urzadzenia elektryczne;
3) zamkna¢ biurka i szafy;
4) zamkna¢ okna i drzwi;
5) pozostawi¢ klucze do pomieszczenia w miejscu do tego wyznaczonym.
3. Zabrania si¢ pracownikom zabierania kluczy do domu.

Rozdzial 6
Monitoring w Zarzadzie

§24. W celu zapewnienia porzadku publicznego, bezpieczenstwa pracownikdéw

1 obywateli, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie

mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, zgodnie z art. 5 i art. 6 ust.1 pkt ¢ i f rozporzadzenia

parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1 oraz

Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018), poprzez srodki techniczne w postaci:

1) monitoringu wizyjnego (kamery) umozliwiajgcego szczegdlny nadzér nad terenem
zaktadu pracy,

2) monitoringu elektronicznego w zakresie:

a) shuzbowej poczty elektronicznej,
b) aktywnos$ci informatycznej 1 korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi
proceséw i ushug,

3) monitoringu lokalizacji pracownikéw wykonujacych prace w terenie poprzez karty SIM.
Karty SIM o danym numerze MSISDN — po uruchomieniu telefonu, w godzinach pracy
Zarzadu, lokalizuja polozenie geograficzne na podstawie danych dostepowych w sieci
telefonii komorkowe;.

§ 25. 1. Obszar dziatania monitoringu wizyjnego prowadzonego przez 24 godziny na
dobe obejmuje budynki Zarzadu, w szczegdlnosci:
1) siedzibe przy al. Kosciuszki 47,
2) hale targowe — Hala Targowa przy ul. Matej 2, Hala Targowa ,,Gorniak” przy

ul. Piotrkowskiej 317.

2. Monitorowane budynki i pomieszczenia winny by¢ oznakowane w sposob czytelny
1 widoczny.

3. Materialy pozyskane z monitoringu (nagrania wideo) beda wykorzystane wytacznie
w celu okreslonym w § 24.

4. Dostgp do materialow pozyskanych z monitoringu maja osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych tam danych tj. stuzby ochrony.

DDK



11

5. Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez Zarzad przez okres
jednego miesigca od dnia nagrania, po uplywie ktérego sa nadpisywane w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

6. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoléwek, chyba ze
stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego
w ust. 3 1 nie naruszy to godnos$ci oraz innych dobr osobistych pracownikow, poprzez
zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w  tych
pomieszczeniach os6b. Monitoring w pomieszczeniach sanitarnych wymaga uzyskania
uprzedniej zgody zakladowych organizacji zwigzkowych.

7. Pracownik, ktorego dane znajdujg si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma
prawo dostgpu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia
przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia
sprzeciwu.

8. Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostgpnianych zakladowym organizacjom
zwigzkowym.

Rozdzial 7
System i rozklad czasu pracy

§ 26. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peilni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych (stuzbowych).

3. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym:
1) I okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca;
2) I okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca;
3) I okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrzesnia;
4) 1V okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

4. Czas pracy radcéw prawnych okreslajg odrebne przepisy.

5. Czas pracy pracownikoéw niepelnosprawnych okreslaja odrgbne przepisy.

6. Ewidencje¢ czasu pracy prowadzi Wydziat ds. Kadr.

§ 27. Pracownicy zatrudnieni s3 w podstawowym systemie czasu pracy.

§ 28. 1. Pracownicy rozpoczynaja prace w poniedziatki, $rody, czwartki 1 pigtki
o godzinie 8%, a koncza o godzinie 16%, natomiast we wtorki rozpoczynaja o godzinie 9%,
a koncza o godzinie 17% z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.

2.Dla pracownikow wykonujacych obowiazki administratora hal targowych
swiadczacych prace od poniedziatku do soboty ustala si¢ zmianowy czas pracy w cyklu
tygodniowym:

— od poniedziatku do piatku:

I zmiana: od godziny 7:00 do godziny 15:00,
IT zmiana: od godziny 10:00 do godziny 18:00,
— w soboty: od godziny 7:00 do godziny 15:00.

3. Dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2 dni wolne od pracy z tytulu rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, mogg by¢ wyznaczane w kazdym dniu
tygodnia poza niedzielg lub $wigtem.

4. Szczegbtowy rozklad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 ustala
Pracodawca w harmonogramie czasu pracy, opracowanym na okres jednego miesigca
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kalendarzowego i podawanym do wiadomos$ci pracownikéw na co najmniej tydzien przed
koncem miesigca na miesigc nastepny,

5. Ze wzgledu na uzyteczno$¢ spoteczng oraz codzienne potrzeby mieszkancéw, Dyrektor
moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, przy
zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.

6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest w umowie o prac¢ lub w oparciu o harmonogram czasu pracy, sporzadzany na okres
rozliczeniowy.

7.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ dla pracownika
indywidualny rozktad czasu pracy w ramach przyjetych w Zarzadzie norm czasu pracy.

§ 29. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 30 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
2. Do czasu pracy wlicza si¢ takze czas nieprzepracowany przez pracownika z powodow:
1) przeprowadzania lekarskich badan okresowych i kontrolnych;
2) wizyt lekarskich wskutek nagtych zachorowan 1 wypadkéw przy pracy;
3) udzielania pierwszej pomocy w naglych zachorowaniach innym pracownikom lub osobom
znajdujacym si¢ na terenie zaktadu;
4) dodatkowych urlopéw udzielanych z tytulu niepetnosprawno$ci oraz skroconego czasu
pracy 1 wizyt lekarskich oséb niepelnosprawnych.

§ 30. 1. Dniami wolnymi od pracy wynikajagcymi z pigciodniowego tygodnia pracy,
oprdcz niedziel 1 uznanych $wiat, sg soboty, z zastrzezeniem § 28 ust. 2.

2. Pracodawca, w formie odrebnego zarzadzenia, okresla wykaz dni dodatkowo wolnych
od pracy w roku kalendarzowym i podaje go do wiadomosci pracownikéw w formie przyjete;
w Zarzadzie.

3. Pora nocna obejmuje 8 kolejnych godzin, pomiedzy godzinami 222 — 6%,

4. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 6% rano
w niedziele lub w $wieto do godziny 6% rano dnia nastepnego.

§ 31. 1. Jezeli wymagaja tego szczego6lne potrzeby pracodawcy pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi samorzagdowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Wniosek pracownika stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

4. Podstawa $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
przetozonego. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik Nr 6 do
Regulaminu.

5. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych przetozony obowigzany jest
uwzgledni¢ obowigzujace zakazy zatrudniania pracownikow w godzinach nadliczbowych oraz
kierowac¢ si¢ zasadami wspotzycia spotecznego.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym oraz 150 godzin w roku
kalendarzowym dla poszczego6lnego pracownika.
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§ 32. 1. Pracownik moze zosta¢ obowigzany do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowos$ci do wykonywania pracy, wynikajacej z umowy o prace tj. petnigc
dyzur telefoniczny.

2. Czasu dyzuru telefonicznego nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy.

3. Jezeli pracownik w czasie dyzuru wykonywat pracg, to okres wykonywania pracy
zalicza si¢ do czasu pracy, ktory nalezy zrekompensowa¢ badz czasem wolnym od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwo$ci udzielenia czasu
wolnego, wynagrodzenia wynikajacego z osobistego zaszeregowania pracownika.

4. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
1 tygodniowego, o ktérym mowa w Kodeksie pracy.

Rozdzial 8
Wynagrodzenie za prace

§ 33. 1. Wynagrodzenie za prace przekazywane jest na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.

2. Wyplata wynagrodzenia za prace odbywa si¢ z dotu, zgodnie z terminarzem wyplat
wynagrodzen. Terminarz wyptat przekazywany jest do wiadomosci wszystkich komorek
organizacyjnych przez Wydziat Finansowo-Ksi¢gowy Zarzadu.

3. Zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial 9
Urlopy i inne zwolnienia od pracy

Urlopy Platne

§ 34. 1. Pracownikowi przystluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
czasu pracy wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Wymiar urlopu pracownikéw niepetnosprawnych okreslajg odrgbne przepisy.

4. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez pracodawce
na kazdy rok kalendarzowy. Plan urlopu tworzy si¢ z uwzglednieniem wnioskow pracownikow
1 konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na wniosek pracownika o udzielenie urlopu
ztozony z kilkudniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia urlopu. Wnioski
sktadane sg w systemie ZSI DOMS, a w przypadku braku dost¢pu do tego systemu, w wersji
papierowej. Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

6. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na umotywowany wniosek pracownika oraz
z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy.

7. Na wniosek pracownika i za zgoda pracodawcy urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielany takze poza planem urlopow.

8. W celu skorzystania z ,,urlopu na zagdanie” pracownik zobowigzany jest poinformowac
bezposredniego przelozonego 1 uzyska¢ jego zgode, a w przypadku jego nieobecnosci
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koordynatora lub osobe go zastepujaca najpdzniej przed rozpoczeciem pracy w dniu, w ktérym
korzysta z tego urlopu.

9. Samowolne rozpoczecie urlopu, bez poinformowania przetozonego a w przypadku
jego nieobecnosci koordynatora lub osoby go zastepujacej moze zosta¢ zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

10. Za terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow
odpowiada bezposredni przetozony.

11. Ewidencje urlopéw prowadzi Wydziat ds. Kadr.

§ 35. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci
W pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane przez pracodawce w chwili udzielenia urlopu.
W takim przypadku pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 36. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, udzieli¢ urlopu
macierzynskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego, wychowawczego, szkoleniowego lub
bezptatnego, jezeli obowigzek taki lub prawo pracownika wynika z Kodeksu pracy lub
z innych przepisOw prawa pracy.

Urlopy bezplatne

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Jest to urlop, za ktéry pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie.

2. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego
urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia

z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 38. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezplatny, jezeli nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy.

2. Urlopu bezptatnego udziela Dyrektor Zarzadu.

3. Urlop bezptatny trwajacy krocej niz 1 miesige nie ogranicza uprawnien pracownika do
urlopu wypoczynkowego.

4. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
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Inne zwolnienia od pracy
Zwolnienia platne

§ 39. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy albo w innych przepisach prawa w szczego6lnosci
w przypadku:

1) S$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;

2) S$lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — 1 dzien;

3) przeprowadzenia zleconych przez lekarza badan w zwigzku z cigzg pracownicy, badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.

§ 40. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktdrym mowa
w ust. 1 pracownik decyduje w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalane jest proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.

4. Ze zwolnienia moze korzysta¢ jedno z rodzicow (matka lub ojciec) lub opiekunéw po
ztozeniu oswiadczenia, ze druga osoba z niego nie korzysta.

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbg¢dna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci jego potowy.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, od pracy
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgtoszony przez
pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej
godziny.

Zwolnienia bezplatne
§ 42. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy bez zachowania prawa do

wynagrodzenia, z mozliwos$cig uzyskania od wlasciwego organu wzywajacego rekompensaty
utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia, w przypadku:
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1) wezwania w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sagdowym. L.aczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

2) wezwania w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK;

3) wezwania do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas zatatwiania sprawy bedacej przedmiotem
wezwania;

4) wezwania przez organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu, prokuratury, policji
albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia;

5) pracownika bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestnictwa w dzialaniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a ponadto — w wymiarze 6 dni — na szkolenie pozarnicze;

6) wezwania w celu wykonywania funkcji fawnika w postepowaniu sgdowym. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 12 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 43. 1. Bezposredni przelozony, jest obowigzany wyznaczy¢ zastepstwo na czas
zwolnienia pracownika od pracy lub korzystania przez niego z urlopu. Pracownik przed
udaniem si¢ na urlop jest obowigzany (w obecnosci bezposredniego przetozonego) przekazaé
sprawy bedace w toku zalatwiania pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu.

2. W razie nieobecnos$ci bezposredniego przetozonego zastepuje go wyznaczona osoba,
a w przypadku jej braku, wyznaczony pracownik, ktéremu obowigzek ten okreslono.

§ 44. Wszelkie nieobecnosci w pracy odnotowywane sa w listach obecno$ci pracownikow.

Rozdzial 10
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 45. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku

W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych,

atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Nieprzestrzeganiem ustalonej organizacji, porzadku 1 dyscypliny pracy jest

w szczegolnosci:

1) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci z obowigzkami pracownika albo
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc¢;

2) wykorzystywanie informacji stuzbowych objetych ochrong oraz stanowiska stuzbowego do
uzyskania korzy$ci materialnych lub osobistych;

3) niewfasciwe i niedbale wykonywanie pracy, w tym nieprzestrzeganie prawa i terminéw
udzielania odpowiedzi na pisma;

4) $wiadome niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonego;

5) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do interesantow, przetozonych lub
wspoOtpracownikow;

6) niestawienie si¢ do pracy albo powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spoznienia;

7) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) naruszenie obowigzku dbatosci o dobro 1 mienie zaktadu pracy;

9) nieprzestrzeganie przepisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych lub ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE Nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, z p6zn. zm. (RODO);

10) naruszenie tajemnicy skarbowe;j;

11) naruszenie tajemnicy stuzbowej;

12) dokonanie razgcego naduzycia posiadanych uprawnien i1 upowaznien, zaniechanie
obowigzku ochrony interesoOw i mienia pracodawcy lub naruszenie przepisow dotyczacych
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego badz §wiadczen socjalnych;

13) popehienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie trwania umowy o pracg, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

14) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
staranno$ci w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

15)razace naruszenie regulaminu pracy lub innych aktow prawa wewngtrznego,
obowigzujacych pracownikéw;

16) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing lub dyskryminacje.

3. Naruszenia okreslone w ust. 2 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku
pracy.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy po spozyciu $rodkdw odurzajacych, w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze zastosowac rowniez kare pieni¢zng.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznaczone sg na poprawe bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6. Kare na pracownika naktada pracodawca, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przetozonego pracownika.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika i nie moze
by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢ecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

8. Wystuchanie moze nastgpi¢ poprzez pisemne ustosunkowanie si¢ pracownika do
stawianych mu zarzutow.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystluchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

11. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

12. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Rozdzial 11
Nagrody i wyréznienia

§ 46. 1. Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przetozonego moze przyznac
pracownikowi, ktory przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci 1 jakosci przyczynia si¢ w sposob szczegodlny do
wykonywania zadan Zarzadu nagrodg¢ pieni¢zng lub wyrdznienie na pismie.

2. Szczegotowe zasady przyznawania 1 wyplacania pracownikom nagrod pienig¢znych
okresla Regulamin wynagradzania.
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3. Nagrode lub wyrdznienie na pisSmie przyznaje Dyrektor z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek kierownika komoérki organizacyjne;.

4. Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 12
Ochrona pracy kobiet

§ 47. 1. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wpltyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac, o ktérych mowa w § 1, obejmujacy prace:

1) zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow,

2) mogace mie¢ niekorzystny wplyw ze wzgledu na sposéb i warunki ich wykonywania,
z uwzglednieniem rodzajéw czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy 1 poziomu ich
wystepowania.

3. Wykaz prac, uwzgledniajacych aktualng wiedz¢ na temat wplywu warunkoéw
wykonywania pracy i czynnikdw wystepujacych w §rodowisku pracy na zdrowie kobiet,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig, okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia.

Rozdzial 13
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 48. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikoOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
przepisami o ochronie przeciwpozarowej 1 w tym celu i1 zakresie przeprowadzac
systematyczne szkolenia;

2) organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

3) kierowac pracownikéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora pracy oraz polecen lekarza sprawujacego opieke
zdrowotng nad pracownikami;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

6) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
stanowiska pracy;

7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

8) poinformowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

9) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji;

10) wyda¢ pracownikom pracujacym w terenie przed rozpoczeciem pracy srodki ochrony
indywidualnej (np. kaski, uprzeze, okulary) oraz odziez firmowa (kamizelki z napisem
Zarzad Lokali Miejskich).
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§ 49. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazdéwek
przetozonego;

3) dbac o nalezyty stan sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywac¢ odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz odziezy firmowej i §rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawaé si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym zaleconym
badaniom i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamiac¢ przelozonego o zauwazonym na terenie zaktadu pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcag i przetozonym w wypeknianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 14
Zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym
oraz dostarczanie pracownikom Srodkow czystosci

§ 50. 1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania oraz odziez i obuwie
robocze, a takze odziez firmowa przystugujaca pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okresla tabela stanowigca zalacznik Nr 8 do Regulaminu.

2. Odbior srodkow, odziezy i obuwia, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik potwierdza na
pismie z obowigzkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej
za mienie powierzone.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow — za ich zgoda — wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Oswiadczenie
pracownika o korzystaniu z wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego, spetniajacego normy
BHP, stanowi zalgcznik Nr 9 do Regulaminu. O$wiadczenie nalezy zlozy¢ do Wydziatu
ds. Kadr.

4. Pracownikom uzywajacym wiasng odziez i obuwie robocze przystuguja ekwiwalent
pieni¢zny za korzystanie i za pranie odziezy wykonane we wlasnym zakresie. Wysokos¢
ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz pranie zostanie
aktualizowana przez Pracodawce corocznie odrgbnym zarzadzeniem.

5. Ekwiwalent pieni¢zny, o ktérym mowa w ust. 4 wyplacany jest w okresach
poirocznych do 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku na podstawie imiennych list,
sporzadzonych przez pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

6. Wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za korzystanie z wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, o ktorym mowa w ust. 4, ulega obnizeniu o 1/6 za kazdy nieprzepracowany przez
pracownika miesiac bez wzgledu na przyczyng¢ jego nieobecnosci w pracy. Za miesigc uwaza
si¢ 30 kolejnych dni kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktory przystuguje
ekwiwalent i zwrot kosztow za pranie odziezy.

7. Pracownik na stanowisku zwigzanym z koniecznos$cig korzystania z odziezy 1 obuwia
roboczego jest zobowigzany do wykonywania czynno$ci stuzbowych w odziezy roboczej,
a takze z odziezy firmowej (kamizelek).
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8. Pracownik w czasie odbywania dyzuru telefonicznego powinien posiada¢ odziez
robocza 1 obuwie robocze oraz odziez firmowa (kamizelki) na wypadek wykonywania
czynno$ci w terenie.

9. Wykonywanie czynno$ci stluzbowych bez stosowania odziezy roboczej 1 obuwia
roboczego oraz odziezy firmowej (kamizelek) moze powodowaé odpowiedzialno$¢
porzadkowg pracownika.

Rozdzial 15
Tryb post¢powania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci i jego kontrola.

§ 51. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku zachowania
trzezwosci w miejscu pracy. Naruszenie obowigzku trzezwosci powoduje odpowiedzialnosé
dyscyplinarng pracownika.

2. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow, innych oséb oraz ochrony
mienia, wprowadza si¢ kontrole trzezwosci pracownikow.

3. Proces kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z zachowaniem godnosci oraz innych
dobr osobistych pracownika, w sposob zapewniajacy poufnos$¢, dyskrecj¢ i ochrong
prywatnos$ci pracownika poddanego badaniu w szczegdlnosci poprzez:

1) przeprowadzanie badania w odrgbnym, zamykanym pomieszczeniu;

2) wykonywanie badania trzezwosci bez udzialu 0s6b postronnych;

3) informowanie o wyniku badania trzezwosci w sposob uniemozliwiajacy dostep do tej
informacji osobom postronnym.

4. Kontrolg trzezwosci w Zarzadzie objeci s3 wszyscy pracownicy:

5. Kontrola trzezwos$ci jest przeprowadzana przez wyznaczonego przez Dyrektora
pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy lub kierownikow komorek organizacyjnych
Zarzadu w nastepujacy sposob:

1) prewencyjnie, nie czg$ciej niz raz na pot roku;

2) w przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, co do stanu trzezwosci pracownika
(np. wobec zaobserwowania chwiejnego chodu, wyczuwalnej woni alkoholu, betkotliwej
mowy);

3) na wyrazne zadanie pracownika zgloszone przez niego przed rozpoczgciem wykonywania
pracy.

6. Kontrola trzezwosci, o ktorej mowa w ust. 5 pkt. 1 przeprowadzana jest w dowolnie
wybrane przez pracodawce dni tygodnia i w dowolnych godzinach przypadajacych na godziny
pracy kontrolowanych pracownikow w stosunku do losowo wybranych pracownikow,
o ktérych mowa w ust. 4.

7. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg alkomatu, posiadajagcego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie.

8. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnos$ci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu (od 0,2%o do 0,5%o lub
od 0,1 mg do 0,25 mg/1 dm?) albo stan nietrzezwosci (powyzej 0,5%o lub powyzej 0,25mg /1 dm?).
Zarownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnos$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje
si¢ przypadki, w ktorych zawarto§¢ alkoholu nie osiaga lub nie prowadzi do osiggnigcia
wartosci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

9. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
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10. Za czas niedopuszczenia do pracy wskutek stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu
albo stanu nietrzezwosci, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

11. Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna
zosta¢ kazdorazowo przekazana pracownikowi do wiadomosci.

12. Przeprowadzajacy badanie trzezwosci oraz informujacy pracownikéw o jego wyniku
zobowigzani s3 do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten sposéb i przekazywanych
informacji, w szczeg6lno$ci zobowigzuja si¢ do nieujawniania ww. informacji osobom
nieuprawnionym.

13. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

14. Warunki 1 metody przeprowadzania przez pracodawce badan na obecno$c
w organizmie pracownika alkoholu, sposob dokumentowania badan oraz wykaz $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu, okresla rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego
2023 r. w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
W organizmie pracownika.

15. Z badania sporzadza si¢ protokol zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie, stanowiacy zalgcznik Nr 10 do Regulaminu.

16. Odmowa ztozenia podpisu na protokole przez pracownika naruszajagcego obowigzek
zachowania trzezwosci nie wptywa na skutecznos$¢ 1 wiarygodnos¢ sporzadzonego dokumentu.

17. Protokot podlega niezwlocznie przedtozeniu pracodawcy, ktory zajmuje stanowisko
W sprawie.

§ 52. 1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie 1 minucie oraz wyniku
badania przeprowadzonego przy uzyciu metody niewymagajacej badania laboratoryjnego, za
pomoca urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub
wzorcowanie.

2. Informacje o wyniku wskazujacym stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, sa
przechowywane sag w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od
dnia ich zebrania. W przypadku postepowania sgdowego okres przechowywania danych ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

3. Po uplywie okreséw przechowywania danych podlegaja one usunigciu.

4. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej
pracodawca przechowuje informacje o dacie, godzinie, minucie badania oraz wyniku pomiaru
trzezwosci w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyla zgodnie
z art. 113 k.p.

§ 53. 1. Koszt badan trzezwosci ponosi pracodawca.
2. W przypadku potwierdzenia wynikami badan naruszenia obowigzku trzezwosci, koszt
badania dokonanego przez uprawniony organ na zadanie pracownika, ponosi pracownik.

§ 54. Postanowienia regulaminu pracy dotyczace trzezwosci i konsekwencji stuzbowych
jego naruszenia stosuje si¢ odpowiednio do narkotykow i innych podobnie dziatajacych

srodkdw odurzajacych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu przywotanym w § 51 ust. 14.

Rozdzial 16
Okazjonalna praca zdalna

§ 55. 1. Pracownicy Zarzadu moga korzysta¢ z pracy zdalnej okazjonalnej] w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
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2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika, ztoZzony
w postaci papierowej lub elektronicznej, zgloszony do pracodawcy z co najmniej 4 dniowym
wyprzedzeniem obejmujacym dni robocze.

3. Lacznie z wnioskiem o prac¢ zdalng okazjonalng pracownik jest zobowigzany do
zlozenia o§wiadczenia zawierajacego potwierdzenie, ze stanowisko pracy zdalnej, w miejscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca, zapewnia ergonomiczne,
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. Wniosek o prace zdalng wraz z informacja dotyczaca zasad BHP, oceng ryzyka
zawodowego, procedura ochrony danych osobowych i klauzulg informacyjna dla pracownika
wykonujacego prace zdalng beda przedmiotem odregbnego zarzadzenia Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich.

Rozdzial 17
Postanowienia koncowe

§ 56. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzegaé zasady obecnosci,
co najmniej jednego pracownika danej komorki organizacyjnej, mogacego udzieli¢ wyjasnien
interesantowi.

§ 57. W przypadku nieobecnosci przelozonego, osobe wykonujaca jego obowigzki
wskazuje bezposredni przetozony lub Dyrektor.

§ 58. Zaktad pracy nie zatrudnia mtodocianych.

§ 59. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i przepisy prawa pracy, w szczeg6lnosci ustawy Kodeks pracy
wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 60. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni, od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow 1 stosowania przez nich w sposéb
powszechnie przyjety w Zarzadzie.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisana/y* o$wiadczam, ze zgodnie z art. 104> § 2 Kodeksu pracy, przed
rozpoczeciem pracy w Zarzadzie zostalam/em™ zapoznana/y* z obowigzujacym w Zarzadzie

Lokali Miejskich Regulaminem pracy, co potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.
Jednoczes$nie zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania przepisoOw ww. Regulaminu.

(data) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 2
do Regulaminu

Protokol zdawczo-odbiorczy
przekazania stanowiska pracy
Zdnia ...oveviniiiiiiniinnnn

Imig 1 nazwisko pracownika przekazujgcego. ......ooovvviiiiiiiiii i
STANOWISKO ..t
zwany dalej Przekazujacym

Imi¢ 1 nazwisko pracownika przejmujacego zadania ..............ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
STANOWISKO .. et
Zwany dalej Przejmujacym

Na podstawie § 16 ust. 2 Regulaminu pracy przekazuje¢ w zalaczeniu:
— wykaz spraw/zadan przyjetych do realizacji 1 wszczetych, ktore nie zostaty zakonczone:

— wykaz najwazniejszych problemoéw, ktore zostaty rozwigzane oraz podjetych ustalen wraz
z danymi pozwalajacymi na staranne kontynuowanie realizacji spraw/zadan:

e
3
Przekazujacy stanowisko pracy Przejmujacy stanowisko pracy
(data, podpis pracownika) (data, podpis pracownika)

DDK



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Karta obiegowa

Zobowiazanie pracownika
wobec pracodawcy
(nalezy wpisa¢: brak

- . . . zobowiazania, rozliczony Data i podpis
Miejsce uzyskania rozliczenia . . . .
lub rozliczy si¢ w terminie (uwagi)
do dnia ......cueeeeruennnee I.

i na warunkach przyjetego
w formie pisemnej zobowiazania)

Karta obiegowa zostala sporzgdzona w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu dolgczona
zostaje do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Lodz,dnia ..o .
(imig i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
(stanowisko pracy)
Do

w Zarzadzie Lokali Miejskich

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy

w celu zatatwienia spraw osobistych (prywatnych) w dniu .............ccooiiiiiiiiiinnen... .
odgodz. .........ceuenenn. dogodz. ........oceieiiininnl.

Podczas mojej nieobecnosci w pracy zastepowac mnie bedzie Pan/Pani .....................
(podpis kierownika komorki) (podpis osoby zastepujacej) (podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody *

(podpis bezposredniego przetozonego)

* niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 5

Regulaminu
WNIOSEK O ODPRACOWANIE CZASU PRYWATNEGO
WYJSCIA W GODZINACH PRACY
rodz,dnia ..................... r.

(stanowisko pracy)

w Zarzadzie Lokali Miejskich

Proszg o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu prywatnego wyjscia, majacego miejsce

wdniu ... r.od godz. ........ do godz. ........ - w dniu/dniach *:
............................................... rrodgodz. ..................dogodz. ....................
............................................... r.odgodz. ..................dogodz. ....................
............................................... rrodgodz. ..................dogodz. ....................
""" (podpis kierownika komorki) 7 (podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody *

(podpis bezposredniego przetozonego)

* niewlasciwe skre$li¢
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Zakacznik Nr 6
do Regulaminu

rodz,dnia .................... r.

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Pani/Pan

W miejscu

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych z po6zn. zm. polecam Pani/Panu wykonywanie pracy w godzinach

nadliczbowych wdniu ..................coooeeeell. odgodz. ................. dogodz. ..................
polegajacej na:

Wykonywanie ww. pracy stanowi szczego6lng potrzebe jednostki.

(podpis przetozonego)

Otrzymatam/em

(data i podpis pracownika)
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Zakacznik Nr 7
do Regulaminu

Lodz,dnia oo .

(stanowisko pracy)

Oswiadczenie pracownika o wyborze kompensaty
za prace¢ w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, z po6zn. zm. o$wiadczam, ze jako kompensat¢ za prac¢ w godzinach
nadliczbowychwdniu ............................ od godz. ........ do godz. ......... wybieram czas

wolny/wynagrodzenie *.
Jednoczes$nie prosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniu ...l

od godz. ............ dogodz. .................. *
(podpis pracownika)
Akceptuje Wyrazam zgode
(podpis kierownika komorki) (podpis Dyrektora)

* niewlasciwe skre$li¢
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Zatagcznik Nr 8
do Regulaminu

Tabela przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
— buty ocieplane — 3 okresy zimowe*
— buty nieocieplane — 24 miesiace
— kamizelka ostrzegawcza — 24 miesigce
pracownik wykonujacy ;llggrtka wielofunkcyjna — 36 miesiecy
1. | obowigzki administratora . .
) — kurtka ocieplana — 3 okresy zimowe*
1 konserwatora X 7
z kurtka przeciwdeszczowa | — 36 miesiecy
— hetm ochronny — 36 miesi¢cy od daty
produkcji
— buty nieocieplane — 24 miesigce
— kamizelka ostrzegawcza — 24 miesiace
— buty ocieplane — 3 okresy zimowe*
P ragowmk zatrudniony — kurtka ocieplana z kurtkg | — 36 miesiecy
w pionie zastepcy dyrektora .
. przeciwdeszczowa
ds. technicznych . .
. . albo kurtka wielofunkcyjna
) wykonujacy czynnosci
" | inspekcyjne w terenie, 3 . B .
w czasic ktérych moze ulec kurtka przeciwdeszczowa) 36 miesiecy
Zniszezenu lub zabrudzeniu | _ helm ochronny — 36 miesiecy od daty
odziez wlasna .
produkcji
— uprzgze bezpieczenstwa — 36 miesigcy od daty
produkcji
pracownik — kamizelka ostrzegawcza — 24 miesigce
3. | wykonujacy czynnosci — kurtka przeciwdeszczowa | — 36 miesiecy
kierowcy — okulary przeciwstoneczne | — do utraty cech
uzywalnos$ci
pracownicy — kamizelka ostrzegawcza — 24 miesiace
4. | wykonujacy czynnosci — kurtka przeciwdeszczowa | — 36 miesigcy
z zakresu BHP
racownik sprawujac — fartuch ochronn ~ 24 miesigce
5. |P P Jacy Y — do utraty cech

nadzoér nad sktadnicg akt

— rekawice robocze

uzywalnos$ci

* okres zimowy — od dnia 1 listopada do dnia 31 marca
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Zatacznik Nr 9
do Regulaminu

Lodz,dnia oo .

(stanowisko pracy)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, iz zgodnie z §50 ust.3 Regulaminu pracy obowigzujacym
w Zarzadzie Lokali Miejskich, wyrazam zgod¢ na uzywanie wilasnej odziezy oraz obuwia
roboczego, spetniajagcego normy BHP do prac wykonywanych przeze mnie.

data i podpis pracownika
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Zakacznik Nr 10
do Regulaminu

Zarzad Lokali Miejskich

(oznaczenie komorki)

Protokol kontroli trzezwosci pracownika

Data sporzadzenia protoKOIUL .........cc.iiiiiiiiiiee e
Miejsce sporzadzenia ProtoKOIUL ........oooiiiiiiiiiee e e e
Dane osoby poddanej kontroli trzezwosci:

B30T (S 4 T A T (o SRR
STANOWISKO: ..ttt b et sttt et bt ettt sbe e b et esbeenees

Badanie przeprowadzono przy pomocy urzadzenia:

NAZWA/MOACL: ...t ettt ettt e b e et e e bt e st e e bt e eabeesbeesaneans
NUMET FADTYCZIY: .ottt ettt ettt e st e et e e sateebe e seeenbeessaeenseessneenseens
Data waznos$ci WZorcowania UrZgdZeNIa: .........cc.eeeecveeeeieeenieeeniueeesveeesereessseesssseesssseessseesssesesnnes

Badanie (1):
Osoby przeprowadzajace badanie: (imi¢ i nazwisko):

Data przeprowadzenia badania Kontroli trZz€ZWOSCI: ........eeevveeeiiieeeiiieeeiie et
Godzina i minuta przeprowadzenia kontroli trzeZwosScCi: ..........cevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeen
Wynik wskazujacy na stan po uzyciu alkoholu/podac wartos$e: .........cecveeeeivieeciieeniiee e
Wynik wskazujacy na stan nietrzezwos$ci/podac Warto$C: ........c.eevuieriieriierieeiiienie e

Badanie (2):
Osoby przeprowadzajace badanie: (imi¢ 1 nazwisko):

Data przeprowadzenia badania kKontroli trZz€ZWOSCI: ........eecvveeerieeeiiieeiieeciie et
Godzina i minuta przeprowadzenia kontroli trZeZWOSCI: .........cccueevieriiierieeiieriie e
Wynik wskazujacy na stan po uzyciu alkoholu/podac wartoS$C: ........coocvvvevviieieiiieniieeeiie e,
Wynik wskazujacy na stan nietrzezwosci/podac WartoSC: .........oocvveiieriieniieeiiieeiienie e
Okolicznosci wspotwystepujace istotne dla oceny stanu faktycznego™*:

Informacja o poleceniu niedopuszczenia do pracy:
Dzialajac na podstawie art. 22'd § 1 kp. majac na uwadze okolicznos$ci stanu faktycznego oraz
ustalenia zawarte w tre$ci niniejszego protokotu, nie dopuszczam Pani/Pana do pracy.

DDK



Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$é¢
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy. Ponadto informujg, iz zgodnie z art. 22'd
§ 3 k.p. na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

Data i podpis Pracownika poddanego kontroli

Informacja o przyczynach braku podpisu protokotu przez pracownika**:

Data i podpis Pracodawcy

Informacja na temat zgloszenia zadania przez pracodawce/pracownika niedopuszczonego do
pracy* przeprowadzenia badania stanu trzezwosci pracownika przez uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego:

Data i podpis Pracodawcy

* — niepotrzebne skresli¢
** _ nalezy uzupeni¢, jesli zachodzi okoliczno$¢ opisania
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