Zalacznik do zarzadzenia Dyrektora Zarzadu Zieleni
Miejskiej w Rzeszowie

Nr 1/2010

z dnia 1 czerwca 2010 r.

REGULAMIN PRACY
W ZARZADZIE ZIELENI MIEJSKIEJ W RZESZOWIE

ROZDZIAL 1.
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek pracy w
Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, zwanego dalej ,,Zarzadem” oraz zwigzane z tym

obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane

stanowisko, jak rowniez podstawe nawigzania stosunkOw pracy.
§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,

zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zieleni

Miejskiej w Rzeszowie.



ROZDZIAL II.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW i PRACODAWCY

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

4) zachowa¢ w tajemnicy informacje ustawowo chronione, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.

§6

Zabrania si¢ pracownikowi:

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

2) operowania maszynami 1 urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

3) samowolnego demontowania czegsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich napraw bez
specjalnego upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczen maszyn 1 urzadzen, czyszczenia 1

naprawiania maszyn i aparatéw bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§7

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany

rozliczy¢ si¢ z zaktadem 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§8

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o prace,



2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystywanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narz¢dzia pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany stosowaé si¢ do przepiséw prawa pracy dotyczacych

zatrudnienia mlodocianych i kobiet w cigzy.

§9

1. Pracownicy sa obowigzani dba¢ o czysto$¢ 1 porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego zabezpieczenia
srodkow transportowych, narzedzi i urzadzen, akt i dokumentow, pieczeci, do wytaczenia
urzadzeh pobierajacych prad elektryczny na stanowisku 1 w pomieszczeniu pracy, do
wygaszenia komputera 1 zamknigcia okien 1 pomieszczenia pracy.

2.Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie calego zakladu z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

3. Zabrania si¢ korzystania z Internetu przez pracownikoéw w celach prywatnych w czasie
pracy.

4. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.

5. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu a takze jego spozywac.

6. W razie stawienia si¢ pracownika do pracy w stanie po uzyciu alkoholu bezposredni
przetozony ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie

miejsca pracy.



7. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywa
alkohol w czasie pracy lub miejscu pracy.
§ 10

Przebywanie pracownikoOw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionym przypadkach, po uzyskaniu

zgody bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 1II
CZAS PRACY

§11
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy.

§12
Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na

tydzien w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

§ 13

1. W Zarzadzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.
2. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w Zarzadzie: od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL 1V.

PORA NOCNA

§ 14
Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godz. od godziny 22°° wieczorem do godziny

6°° rano.



ROZDZIAL V.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 15
1.Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu do dnia 29 kazdego miesigca; jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
2.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wilasnych pracownika albo osoby przez
niego pisemnie upowaznione;j.
3. Wynagrodzenie na wniosek pisemny pracownika moze by¢ przekazywane na jego

rachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy.

ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY

§16

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaja
wpisem na liScie obecnosci.

§17

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory niewiadomych pracownik
winien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego srodka tgcznosci, w tym poczty, 1 wéwczas za datg¢ zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego przesytki z informacja.

2. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. I moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba, polaczong z nieobecno$cia
domownikow, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie

I okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.



§18

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazda nieobecno$¢ w pracy przedktadajac
stosowne dowody.

§ 19
Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
I Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci

W pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

§ 20
1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia tego udziela
pracodawca.
2. Zwolnienie z pracy o ktérym mowa w ust. 2 wymaga odnotowania w ksigzce ewidencji
nieobecnosci w godzinach shuzbowych. Godzing wyjscia i powrotu do pracy pracownik
potwierdza swoim podpisem.
3.Pracownik zobowigzany jest do odpracowania zwolnienia z pracy o ktérym mowa w ust. 2
do konca okresu rozliczeniowego. Czas opracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

§ 21
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma

by¢ zastgpczo przydzielona.

ROZDZIAL VII.
URLOPY

§22
1. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi po wczesniejszym uzgodnieniu
z Dyrektorem, na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu zlozony co najmniej
z wyprzedzeniem 2-dniowym przed planowang datg rozpoczecia urlopu.
2. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu pisemnej zgody na jego

wniosku na rozpoczecie wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.



ROZDZIAL VIIL
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§23

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaro6w o masie przekraczajacej;
a)12 kg- przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2) Reczne przenoszenie pod gore ( po schodach), cigzaro6w o masie przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg- przy pracy dorywczej ( 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych ( powyzej 4 godzin na dobg)- kobietom

W cigzy.

ROZDZIAL IX.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 24

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 25
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy, a w szczegolnosci:
1) zapoznawa¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie ,
2. Informacjg¢ o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, pracodawca

przekazuje w formie pisemnej, co potwierdzaja pracownicy na pismie.



§ 26
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze

szkoleniom okresowym.

§ 27
1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa odziez i obuwie
robocze.
2. Wyznacza si¢ nastgpujace stanowiska, na ktérych przystuguja odziez i obuwie robocze:
1) inspektor
2) podinspektor
3. Normy przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwie roboczego, ktore
powinny by¢ stosowane na stanowiskach wymienionych w ust. 2 oraz przewidywane okresy

ich uzytkowania zostang okreslone w odrebnym zarzadzeniu.

§ 28
1. Przydzielong odziez i obuwie robocze pracownicy zobowigzani sg uzytkowac zgodnie
z przeznaczeniem. Stanowig one wlasno$¢ pracodawcy i1 podlegaja zwrotowi z chwilg
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace.
2. W razie utraty $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy lub obuwia roboczego
pracownikowi zostang wydane nowe.
3. Jezeli utrata przedmiotow, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpita z winy pracownika, jest on
obowigzany ui$ci¢ kwotg odpowiadajaca wartosci tego przedmiotu, bioragc pod uwage stopien
jej zuzycia.

§ 29
Czynnos$ci prania odziezy robocze] beda wykonywane przez pracownika. Wysokosé
ekwiwalentu pieni¢znego wyptacanego przez pracodawce, odpowiadajaca wysokosci kosztow

poniesionych przez pracownika, zasady wyplaty zostang ustalone odrebnym zarzadzeniem.

§ 30

1. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ wszystkich pracownikow Zarzadu w $rodki higieny osobistej, ktore zostang

umieszczone w pomieszczeniach sanitariatow.



2. Do $rodkow higieny osobistej zalicza si¢:
1) mydto,
2) rgeznik,
3) papier toaletowy.
§ 31

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom wedtug odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL X.
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 32
Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnosci:
1) zte 1 niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nie usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych lub w sposodb niezgodny z otrzymanymi od nich
wskazowkami,
6) niewlasciwy, obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i innych pracownikow,
7) nieprzestrzeganie zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz  przepisOw
przeciwpozarowych,
8) palenie tytoniu w pomieszczeniach Zarzadu, w ktorych palenie jest zabronione,
9) korzystanie z Internetu przez pracownika w celach prywatnych w czasie pracy,

10) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowe;.



ROZDZIAL XI.
INFORMACJA O KARACH STOSOWANYCH ZGODNIE Z ART.108 KODEKSU
PRACY

§ 33
1. W stosunku do pracownika, ktoéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, moga by¢ stosowne kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwo$ci lub po spozyciu alkoholu w czasie pracy, moze by¢ zastosowana
réwniez kara pieni¢zna.
3. Tryb nakladania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej

kary i uznanie kary za niebyla regulujg art. 108-113 k.p.

ROZDZIAL XII.
PRZEPISY KONCOWE

§ 34
1. Ustala si¢ ze wszelkie informacje przewidziane do przekazania pracownikom Zarzadu
Zieleni Miejskiej w Rzeszowie bedg wywieszane na tablicy ogloszen.
2. Dyrektor przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskow 1 zazalen.
2. Terminy, o ktorych mowa w ust. 2, podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw poprzez

wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 35
Wszelkie zmiany Regulaminu b¢da wprowadzane w trybie przewidzianym dla wprowadzenia

Regulaminu pracy.






