Zarzadzenie Nr 51/Z1M/2024
Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Slupsku
z dnia 16 lipca 2024 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w
Stupsku.

Na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz art. 42 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 1. poz. 530
z pézn. zm,)

zarzadzam, co nastepuje:

81.

Ustalam Regulamin pracy w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Stupsku o tresci jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 37/ZIM/2023 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w
Shupsku z dnia 17 paZdziernika 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Zarzadzie
Infrastruktury Miejskiej w Shupsku zmienione zarzadzeniem Nr 23/ZIM/2024 Dyrektora
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku z dnia 30 kwietnia 2024 r.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024 r.
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Zakaeznik do Zarzadzenia
Dyrektora ZIM w Stupsku
Nr 51/ZIM/2024 z dnia

16 lipca 2024 1,

REGULAMIN PRACY
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Shupsku
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I
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin pracy (dalej: Regulamin) jest aktem prawa wewnatrzzakladowego

wprowadzonym na podstawie ar. 104 § 2 oraz art. 104 (2) § 2 k.p.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Zarzadzie Infrastruktury

Miejskiej w Stupsku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

*  pracodawcy - oznacza to Zarzad Infrastruktury Migjskiej w Stupsku.

*  pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w ZIM w Stupsku na podstawie stosunku
pracy

*  Urzedzie ~ oznacza to Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku

Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzadu

Infrastruktury Miejskiej w Shupsku.

§2

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ZIM w
Stupsku, w szczegdlno$ci bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy, rodzaj
zawarte] umowy o prace, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem
go do pracy.

Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z treScia Regulaminu podpisujac
stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dolgczone do jego akt osobowych,



[\

IL
Podstawowe aspekty organizacji pracy

§4

Organizacja pracy w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Stupsku opiera sie o podzial
pracy pomiedzy wyodrebnione komoérki organizacyjne merytoryczne o nazwie dzialy
oraz o podzial zadan na stanowiskach pracy przypisanych do poszczegdlnych dzialéw
oraz samodzielnych stanowisk.

Dzialami kierujqg kierownicy Ilub gldwni specjalisci - koordynatorzy podlegli
bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora ZIM w Shlupsku, a w razie ich
nieobecnosci — wyznaczeni pracownicy.

W strukturze organizacyjnej Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Shupsku wyodrebnia sie
rowniez samodzielne stanowiska urzednicze. Pracownicy zatrudnieni na tych
stanowiskach podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Infrastruktury Miejskiej

w Stupsku.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku.

§5

Kierownicy dzialéw oraz kierownicy zespoldéw kieruja praca podleglych pracownikdw,
organizuja te prace oraz sprawujq nad nig staty i bezposredni nadzor.

Kierownicy dzialdow oraz kierownicy zespoldow organizuja konieczne zastepstwa w
przypadku nieobecnosci w pracy pracownikéw przypisanych do poszczegélnych dziatéw
lub rozdzielaja czynno$ci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow
dziatu.

§6

Pracownicy dzialu wykonuja polecenia stuzbowe wydawane przez kierownikow dziatow
lub kierownikéw zespoldw, a takze polecenia wydawane bezposrednio przez Dyrektora ,
Z-cow Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku.

. W przypadku watpliwoséci co do treSci otrzymanego polecenia stuzbowego pracownik

powinien poinformowa¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego w formie e-maila z
opcja potwierdzenia odbioru, wysytanego jednoczes$nie do wiadomosci Zarzadu ZIM w
Stupsku na adres sekretariat@zimslupsk.pl. W przypadku uzyskania potwierdzenia
polecenia w formie e-maila z opcja potwierdzenia odbioru pracownik obowigzany jest je
wykonac.

I11.
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§7

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlno$ci:

1) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;



3) organizowal prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zZwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

5) informowa¢ pracownika na piSmie, nie p6Zniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o podstawowych warunkach pracy w ZIM w Stupsku, czyli m.in. o:

a. obowiazujacej pracownika dobowej i1 tygodniowej normie czasu pracy;

b. czestotliwoscei wyplat wynagrodzenia za prace;

c. wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d. obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) kierowac pracownikéw na badania profilaktyczne;

7) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$S¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ 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;

8) przeciwdziala¢ mobbingowi rozumianemu jako dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona
ocene przydatnoSci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspdlpracownikow;

9) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenistwa 0séb

i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownik6w z przepisami przeciwpozarowymi;

11) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;

12) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukofczeniu szkotly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikGw;

17) przechowywac dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

18) wplywac na ksztaltowanie w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Stupsku zasad
wspOtzycia spolecznego, a takze atmosfery koleZenstwa i wspolpracy.

Zakres realizacji obowiazkéw pracodawcy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, 7

konkretyzuje odpowiednio Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia procedury

antydyskryminacyjnej i antymobbingowe;.

Tekst zarzadzenia wymienionego w ust. 2, jest na stale udostepniony w zarzadzeniach

Dyrektora.

§8

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.



2. Pracodawca informuje pracownikdéw w BIP i tablicy ogloszent o mozliwosci zatrudnienia
nowych pracownikdw na wolne stanowiska pracy.

§9

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie
ze swoja najlepszq wiedza oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli w
przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera znamiona
pomylki, pracownik jest zobowigzany przedstawic przetozonemu swoje zastrzezenia. W
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien wykona¢ polecenie,
jednocze$nie zawiadamiajac kierownika jednostki o zastrzezeniach.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) przestrzegaé prawo;

2) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
miasta, jego jednostek organizacyjnych oraz interesantéws;

3) zachowywa¢ w tajemnicy danych osobowych, ktérych przetwarzania zostat
upowazniony;

4) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

5) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

6) przestrzegac regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w Urzedzie;

7) przestrzegal przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

8) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

9) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego, w szczegélnosci dbaé¢ o
atmosfere kolezenstwa, zyczliwos$ci 1 wzajemnej wspoipracy;

10) nieustannie dazy¢ do podnoszenia swoich umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych;

11) dbac o czystos¢ 1 porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

12) zachowywac sie z godnoscig zar6wno w miejscu pracy, jak i poza nim.

§10

1. Pracownik jest zobowiazany powierzony mu sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy
(w szczegoOlnosci komputer, telefon stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailowa)
wykorzystywa¢ wylacznie w celach zwiazanych z wykonywaniem powierzonych mu
obowiazkow pracowniczych.

2. W zwiazku z ust.1, w celu ochrony systeméw informatycznych Urzedu, zapobiezenia
dziataniom moggcym szkodzi¢ pracodawcy i zwiekszenia efektywnosci pracy, prowadzi
sie monitorowanie sposobu korzystania z infrastruktury sieciowej Urzedu, z internetu i
stuzbowej poczty elektronicznej. Do prowadzenia monitoringu upowaznieni sa
wyznaczeni pracownicy przez Dyrektora Urzedu.

3. W zwiazku z potrzebami:
a. kontroli nalezytego wypetniania przez pracownikdw obowiazkéw stuzbowych;
b. ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa;
c. zapewnienia odpowiedniej jakosci i ustug;
d. zwiekszenia efektywnosci wykonywanej pracy;
pracodawca jest uprawniony do wgladu do stuzbowej skrzynki e-mailowej pracownika
oraz do wykazu przegladanych przez niego stron internetowych. Uprawnienia te moga
by¢ realizowane bez dodatkowego uprzedzenia pracownika.



Pracownik, ktdrego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ sie ze swoich zobowiazan oraz powierzonego mu sprzetu shuzbowego i
uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

Zabrania sie samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzetu stuzbowego,
instalowania na nim jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania napraw, jak
rowniez wprowadzania wlasnych no$nikéw danych.

§11

Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest wylaczy¢ komputer oraz o$wietlenie
biurka, a takZze uporzadkowa¢ wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzedzia
pracy (w szczegdlnosci przybory biurowe, pieczecie, nos$niki pamieci itd.).

Biurko pracownika opuszczajacego zaklad pracy powinno byé puste, za wyjatkiem
sprzetu komputerowego i o$wietlenia.

Wszelka dokumentacja powinna zosta¢ odpowiednio zabezpieczona - zlozona w miejsca,
szafy, biurka ktére mozna zabezpieczy¢ zamkiem.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni, po zabezpieczeniu swojego miejsca
pracy w sposéb okreslony w ust. 1-3 ma obowigzek:

*

sprawdzi¢ 1 zabezpieczyC wszelkie urzadzenia elektryczne, w szczegdlnoSci
wylgczy¢ nawiew;

zamkna¢ okna i drzwi;

wylaczy¢ os§wietlenie;

uaktywni¢ system alarmowy ( na stanowiskach wyposazonych w system alarmowy,
przez osoby do tego przeszkolone);

zamkna¢ drzwi wyjsciowe;

przekazac klucze w wyznaczonym do tego miejscu.

§12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego;

wykonywania na terenie Urzedu jakichkolwiek prac nie zwigzanych

z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek dokumentéw lub nos$nikéw danych bez zgody
bezposredniego przetozonego;

prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy w zakresie okre$lonym
odrebng umowa;

wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy;,

prezentowania postaw stojgcych w sprzecznosei z zasadami okre§lonymi w Kodeksie
etyki pracownikéw Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku;

wstepu na teren Urzedu po spozyciu alkoholu Iub srodkéw odurzajacych, wnoszenia na
teren Urzgdu napojow alkoholowych lub $rodkdw odurzajacych, a takze spozywania
alkoholu lub srodkéw odurzajacych na terenie Urzedu w czasie godzin pracy, jak i po
zakoficzeniu pracy;

palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.



§13

1. Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne
kwestie problemowe pracownik moze zglasza¢ do bezposredniego przelozonego lub
bezposrednio do Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku droga mailowa
na adres sekretariat@zimslupsk.pl.

2. W kwestiach wymienionych w ust. 1 pracodawca zajmuje stanowisko bez zbednej zwloki
i udziela pracownikowi odpowiedzi droga mailowa z opcja potwierdzenia odbioru.

IV.
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§14

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowiazani sa do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§15

Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyraZna zgoda bezposredniego przelozonego lub na jego
polecenie.

§ 16

1. Na Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, z wylaczeniem odpowiednio
oznakowanego i wyznaczonego miejsca.

2. Zakaz okreslony w ust. 1 dotyczy réwniez e-papierosow.

3. W przypadku uruchomienia sie instalacji alarmowej w wyniku naruszenia przez
pracownika zakazu palenia tytoniu, pracownik ponosi  odpowiedzialno$é
odszkodowawczg na zasadach okreslonych w przepisach Dzialu Pigtego Kodeksu pracy
"Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow".

§17

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w
stanie nietrzeZwoS$ci, w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy,
bezposredni przetozony ma obowigzek odsuna¢ pracownika od pracy oraz poinformowac
go o okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

2. Na wniosek lub za zgoda pracownika, co do ktérego zachodzi podejrzenie naruszenia
obowigzku trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika lub osoba przez niego
upowazniona przeprowadza badanie stanu trzeZwosci. Badanie przeprowadza za pomoca
alkomatu, w obecnosci osoby trzeciej wybranej sposréd pracownikow.

3. Z badania stanu trzezwosci sporzadza sie protokdl, w ktdrym nalezy precyzyjnie opisaé
okoliczno$ci uzasadniajgce przeprowadzenie badania oraz jego przebieg.

4. Pracodawca ma obowiazek zadbaé¢, aby alkomat uzywany do przeprowadzania badania
stanu trzezwosci by} sprawny pod wzgledem technicznym oraz posiadat niezbedne atesty.

5. Jesdli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze pracownik stawil sie do pracy w stanie
nietrzezwos$ci, w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, a
pracownik nie wyrazi zgody na poddanie sie badaniu stanu trzezwosci przy uzyciu
alkomatu pracodawcy, wzywa sie do zakladu pracy Policje tub Straz Miejska.
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V.
Rozklad i porzadek czasu pracy

§18

Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy, gotow do $wiadczenia pracy.
Wczesniejsze przybycie pracownika do pracy, jak i pdZniejsze wyjécie nie stanowi pracy
nadliczbowe;.

§19

Pracownicy Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Slupsku objeci sg podstawowym
systemem czasu pracy z wylaczeniem pracownikdw wymienionych w § 201 § 21.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

W zakladzie obowigzuja nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
pracownicy administracyjni oraz pracownicy na stanowiskach pomocniczych od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30,

Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala pracodawca
indywidualnie dla kazdego pracownika,

Pracodawca moze okresli¢ inne niz przewidziane w ust. 3 godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy dla czeSci pracownikéw, jezeli jest to uzasadnione potrzeba
zorganizowania sprawnej obstugi interesantéw lub wymaga tego szczegélny charakter
wykonywanych zadan.

Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku. Dniami wolnymi od pracy z tytulu
zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy sq soboty.

Niedziele i §wieta okre$lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 5.00 w tym dniu, a
godzing 5.00 nastepnego dnia.

Za zgoda lub na wniosek pracownika Pracodawca moze wprowadzi¢ system zadaniowy
czasu pracy.

§20

Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku stosuje réwnowazny system czasu pracy dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obshgi
Dziatu Transportu Zbiorowego i Dziatu Cmentarzy Komunalnych.

Pracownicy zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy pracujg wg ustalonego
harmonogramu czasu pracy, kt6éry jest ustalany przez kierownikéw Dzialéw
wymienionych w ust. 1, na okres co najmniej 1 miesigca, ze szczegélowym
uwzglednieniem godzin rozpoczynania i koficzenia pracy i podania go do wiadomosci na
7 dni przed rozpoczeciem pracy.

W réwnowaznym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekraczac¢ 12 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym 3 miesigcy.

Wykonywanie pracy zgodnie z harmonogramami czasu pracy o ktérych mowa w ust. 2,
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i art.



133 Kodeksu pracy. Nie dotyczy to sytuacji, ktére wymagaja podjecia $rodkéw do
ochrony zZycia lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczefistwa zbiorowosci, w
szczegblnodci w zwiazku z powszechnym zagroZeniem bezpieczeristwa, w szczegdlnosci
w zwigzku z powszechnym zagrozeniem bezpieczefistwa publicznego, katastrofa, kleska
zywiotowg lub przestepstwem o charakterze terrorystycznym.

W granicach harmonograméw czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2, ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Zmiana rozkladu czasu pracy jest dopuszczalna w okresie rozliczeniowym w przypadku
wystapienia szczegdlnych, wezedniej nie przewidzianych okoliczno$cei. Zmiane rozkladu
czasu pracy uzasadnia w szczegdlnosci choroba pracownika, urlop na zadanie, nasilenie
lub zmiana zadan.

§21

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skrdconego
tygodnia pracy, w ktérym dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika przez
mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia pracy przy réwnoczesnym przedluzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz 12 godzin na dobe, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca.
. Na indywidualny wniosek pracownika, dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania:

1) zadaniowego systemu czasu pracy;

2) innego elastycznego systemu czasu pracy.
Stosowanie systemdw czasu pracy, o ktdrych mowa w ust. 3 jest dopuszczalne, jezeli
charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku, organizacja pracy lub miejsce
wykonywania pracy pozwalaja na ich stosowanie oraz na zasadach zgodnych z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy i nie zakldcajq ustalonego toku pracy innych
komorek organizacyjnych i funkcjonalnych zasad wspétpracy pomiedzy nimi.
Warunki stosowania systemu czasu pracy wymienionym w ust. 3 zostang okre$lone w
porozumieniu zawartym miedzy pracodawca a pracownikiem.

§ 22

Pracownicy zatrudnieni w ruchu zmianowym nie moga opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika. Przelozony jest zobowigzany zapewni¢ zmiane na stanowisku
pracy w ciggu dwoch godzin od zakonczenia pracy danej zmiany.

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach ustali¢ inne dni oraz godziny
rozpoczynania i zakonficzenia pracy. »

. Pracodawca moze ustali¢ dniem wolnym od pracy dzien przypadajacy miedzy dniami
wolnymi od pracy, pod warunkiem wyznaczenia soboty dniem pracy, z zastrzezeniem ust.
5;

O ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy, pracodawca
informuje pracownikéw i interesantéw Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Shupsku co
najmniej z 7-mio dniowym wyprzedzeniem, w sposob przyjety w Urzedzie



§23

Za przestrzeganie przez podleglych pracownikow obowiazujacego w zakladzie pracy
rozkladu czasu pracy, w tym przychodzenie oraz opuszczanie miejsca pracy w wyznaczonych
godzinach odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 24
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 21.30 a godzing 5.30.
§25

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15-minutowe] przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Pracownik jest
uprawniony do swobodnego ustalenia pory korzystania tej przerwy, kierujac sie jednakze
zasada, iZ pora ta nie powinna kolidowa¢ z tokiem czynnosci stuzbowych i zadan (spotkan z
klientami, zebran wewnetrznych itd.) zaplanowanych na dany dzien roboczy.

§ 26

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§27

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika.

2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych lub poza normalnymi godzinami
pracy sa dokumentowane w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

3. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozkladowo wolnym od
pracy, odbywa sie na zasadach okre§lonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

§ 28

1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku wyjscia w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych,
pracownik po uzyskaniu zgody przetozonego, jest zobowigzany do dokonania
stosownego zapisu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych, podajac godzine wyjscia i
powrotu oraz doktadny cel i miejsce wyjscia.

3. W przypadku wyjscia w godzinach pracy w celach stluzbowych pracownik obowigzany
jest by¢ dostepny réwniez pod telefonem stuzbowym, jezeli taki posiada.

4. Czas nieobecnosci pracownika zwiazany z wyjsciem stuzbowym jest zaliczany do czasu
pracy.

5. W przypadku wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych, pracownik winien
uzyskac akceptacje bezposredniego przelozonego.

6. Ksiazka wyjs¢ stuzbowych oraz ksigzka wyjs¢ prywatnych znajduje si¢ w sekretariacie
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku.”
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§29

Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
Zasady okreslone w ust. 1 i 2 nie dotyczg pracownikdw, o ktérych mowa w art. 149 § 2
Kodeksu pracy.

§ 30

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoséci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiécie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem e-maila. Dopuszcza sie skierowanie powyzszego
zawiadomienia do bezposredniego przelozonego jak réwniez do pracownika kadr.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeklnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba
polaczona z brakiem lub nieobecnoécig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, szczegdlowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§31

W przypadku spodznienia do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwic

swoja nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

Opuszczenie miejsca pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegolnosci:

1) niezdolno$é do pracy z powodu choroby pracownika,

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

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4)  konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy shuzbowej w granicach 8 godzin od
zakonczenia  podrézy, jezeli  pracownik  podrézowal w  warunkach
uniemozliwiajagcych nocny wypoczynek.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia sp6Znienia nalezy do bezposredniego przetozonego

pracownika.

§32

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
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Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy , zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Pracownik ma prawo do wgladu do ewidencji pracy

VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§33

Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplacane jest raz w miesigcu z dolu, w
ostatnim dniu roboczym miesigca.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie bezgotdéwkowej w formie przelewu na
wskazany przez pracownika numer rachunku bankowego.

Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

VIIL.
Udzielanie urlopow i zwolnien od pracy

§ 34

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego
ustala sie wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.
Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cze$ciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§35

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego zlozonego w formie papierowej. Wniosek powinien zosta¢ zlozony
najpdzniej 2 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem urlopu.

Akceptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje bezposredni przelozony
pracownika, a nastepnie Dyrektor ZIM w Stupsku.

W wyjatkowych okolicznoéciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z
odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu w
jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwcezesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 9.00.



3.

Pracownik, ktéry zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy. W zakresie akceptacji
wniosku stosuje sie odpowiednio § 35 ust. 2.

§ 37

Decyzje w sprawie urlopéw bezplatnych podejmowane sg indywidualnie przez Dyrektora
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku.

1.

§38

O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na zyczenie
pracownika informuje pracownik kadr.

Pracownik kadr na Zyczenie pracownika udziela réwniez informacji o zasadach
korzystania ze zwolnienl z pracy okreslonych w Kodeksie pracy oraz w przepisach
wykonawczych, jak rowniez udziela pomocy w przygotowaniu lub wypeknieniu
niezbednej dokumentacji.

VIIIL.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

8§39

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Stupsku

odpowiada pracodawca.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki 1 techniki. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowal na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac sSrodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zZycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozw(j spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajace] zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw Srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikOw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegélnosci

w drodze:

*  stalej dbatosei o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci
sie zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;
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bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju $rodkéw na terenie zakladu pracy, jak réwniez
zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegblowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.
. Sposéb wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze reguluje zarzadzenie
Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Shupsku.

§40

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz

ogélny przeprowadzany przez specjaliste ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przelozonego.

*

*
*

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemne;j o:

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegOlnych stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym

o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i Zyciu pracownikéw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;
ryzyku zawodowym, ktore wigZze sie z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
zasadami obshugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust.2 obejmuje réwniez informacje

o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka
zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkéw prewencyjnych.

Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z tre$cig informacji, o ktérych mowa

w ust. 2, podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§41

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

3)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu

i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,;
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa

1 higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazdwek przetozonych;
dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;
stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspéipracownikow,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeknianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przelozonego.

1.
2.

1.

§43

Uregulowania w zakresie ochrony pracy kobiet okreéla Kodeks pracy.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, ktérych katalog okreslony jest w stosownym Rozporzadzeniu Rady Ministrow.

§ 44

W celu ochrony obiektu i mienia oraz zapewnienia bezpieczenstwa oséb przebywajacych
na terenie monitorowanym na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 222 ustawy Kodeks
pracy, art. 9a oraz art. 50 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym,

w siedzibie Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku oraz w pozostatych budynkach
administracji nalezacych w swej strukturze do schematu organizacyjnego Zarzadu
Infrastruktury Miejskiej w Stupsku, funkcjonuje system monitoringu wizyjnego
rejestrujacy zapis obrazu, bez dzwieku.

Monitoring obejmuje infrastrukture lokalowa Pracodawcy oraz tereny wokot zaktadu
pracy z wylgczeniem pomieszczen sanitarnych, szatni, stoléwek. Jednak w przypadku
zatrudnienia pracownikéw w réznych siedzibach pracodawcy informacja o zastosowaniu
monitoringu wizyjnego dotyczaca terenu objetego monitoringiem przekazana zostanie do
zapoznania si¢ Pracownikowi w odrebnej klauzuli o stosowaniu monitoringu wizyjnego
bezposrednio w danej siedzibie. Administrator Danych Osobowych oznacza
pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za pomocg
odpowiednich znakéw.

Wszystkie dane rejestrowane poprzez kamery monitoringu wizyjnego zapisywane sg na

rejestratorze danych i sa przechowywane przez okres:

a) w budynku siedziby gléwnej Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku — 7 dni od
dnia ich pozyskania,

b) na Wegzle Transportowym przy ulicy Towarowej w Stupsku — 30 dni od dnia ich
pozyskania,

¢) w pomieszczeniach Dzialu Cmentarzy Komunalnych - ul. Rabina dr. Maxa Josepha 4
— 30 dni od dnia ich pozyskania. chyba ze nagrania obrazu stanowiag lub mogg
stanowi¢ dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, wtedy termin
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie
powyzszych okresow, o ile zapisy odrebne nie stanowig inaczej, nagrania obrazow
uzyskane w wyniku zastosowania monitoringu wizyjnego ulegajg zniszczeniu.



Kazdy nowozatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje
poinformowany o stosowaniu monitoringu na terenie zakladu pracy oraz wokét zaktadu
pracy, celu i sposobie stosowania monitoringu.

Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez
Administratora Danych Osobowych, odbiorcami danych osobowych moga by¢ wytacznie
podmioty i organy uprawnione do otrzymania zarejestrowanych danych osobowych na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

IX.
Kary porzadkowe

§ 45

Z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
przepisOw przeciwpozarowych;
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy;
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy uwaza sie

w szczegOlnoscei:
*  zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatéw i narzedzi pracy;
dopuszczenie sie naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z
obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie;
wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;
* nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;
spbZnianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 1 raz w tygodniu;
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub pod wplywem Srodkow
odurzajacych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie
lub w miejscu pracy;
zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;
niekolezenski stosunek do wspdtpracownikdw oraz przelozonych;
niewlasciwy stosunek do klientow;
nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;
niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;
nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentéw
lub no$nikéw danych bez zgody bezposredniego przelozonego;
dopuszczanie sie wobec przelozonych, podwladnych Iub wspélpracownikéw, dziatan
lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.
Pracodawca moze réwniez stosowal kare pienieZng za nieprzestrzeganie przez
pracownika:
*  przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;
przepisOw przeciwpozarowych;
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
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stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;

*  spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 46

SzczegGlowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz
zatarcie kary reguluje i pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
Dzialu VI Kodeksu pracy (art. 108-113).

X.
Postanowienia koncowe

§ 47

—

W sprawach nieuregulowanych. w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajduja

przepisy Kodeksu pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

2. Regulamin obowiazuje przez czas nicokreslony.

3. Zmian Regulaminu dokonuje sie w formie pisemnej, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

4, Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw w drodze udostepnienia w wewnetrznej sieci intranetowe;.

5. Tekst Regulaminu jest na stale udostepniony do wgladu w BIP Zarzadu Infrastruktury

Miejskiej w Stupsku w zarzadzeniach Dyrektora.

..................................................

(podpis pracodawcy)
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