Zarządzenie Nr 11 /11

Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie

z dnia  17 marca  2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie

Na podstawie: 

· Statutu Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie uchwalonego Uchwałą NR LIV/646/2010 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 24 czerwca 2010 r.,

· § 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie zatwierdzonego Zarządzeniem Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia

      27  stycznia 2011 r.,

· Zarządzenia Nr 16/65/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 19 stycznia 2011 r.           w sprawie udzielenia pełnomocnictwa Dyrektorowi Zarządu Dróg Miejskich          

            w Koszalinie, 

       -    oraz w związku z art. 1041-4 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy  

             zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustalam dla Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie  Regulamin pracy stanowiący załącznik do zarządzenia.
§ 2. Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości tj.          od dnia 01.04.2011 r. Treść niniejszego regulaminu dostępna jest  w katalogu Zarządzenia 2011  na serwerze sieciowym. 
§ 3. Traci moc Zarządzenie Nr 24/07 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie  z dnia     4 czerwca  2007 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu  pracy Zarządu Dróg Miejskich       w Koszalinie.

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Działu Organizacji i Kadr.
§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
              Andrzej Zubrzycki

Dyrektor Zarządu Dróg Miejskich 

                  w Koszalinie

Załącznik do Zarządzenia Nr 11/11.       Dyrektora Zarządu Dróg  Miejskich 

w Koszalinie z dnia 17 marca 2011 r.

REGULAMIN PRACY ZARZĄDU DRÓG MIEJSKICH 

W KOSZALINIE 

    ROZDZIAŁ  I
Obowiązki pracodawcy i pracowników

§ 1.1. Regulamin pracy ustala porządek wewnętrzny w Zarządzie Dróg Miejskich         w Koszalinie zwanym dalej "Zarządem", a także określa prawa i obowiązki Zarządu oraz pracowników. 

2. Zarząd jest „pracodawcą” w rozumieniu prawa pracy dla zatrudnionych 
w nim pracowników.

3. Kierownikiem Zarządu  jest Dyrektor Zarządu.
4. Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników Zarządu bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. Zarząd zobowiązany jest w szczególności:

1. Zaznajamiać pracowników podejmujących pracę, z:
1) zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

2) niniejszym regulaminem,

3) przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowymi.


2. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiąganie należytej jakości i wysokiej wydajności.

3. Zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić  systematyczne szkolenia w tym zakresie.

4. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie.

5. Ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych według określonych kryteriów.

6. Zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne i kulturalne potrzeby pracowników.

7. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

8. Wpływać na kształtowanie w Zarządzie zasad współżycia społecznego.

9. Prowadzić dokumentację stosunku pracy i akta osobowe pracowników.

§ 3.1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie 
i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, 
a nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

2. Pracownik obowiązany jest kulturalnie,  rzeczowo i sprawnie obsłużyć klientów Zarządu.

3. Pracownik obowiązany jest do obsługi telefonicznej klientów, która odbywa się w następujący sposób:
1)
pracownik zgłasza się każdorazowo do aparatu telefonicznego podając imię nazwisko,
2) jeżeli okaże się w trakcie rozmowy, że sprawa dotyczy innego pracownika, pracownik rozmawiający informuje rozmówcę z kim powinien rozmawiać, podając imię i nazwisko oraz stanowisko tej osoby.


               4. Pracownik, który musi wykonać czynności służbowe  poza siedzibą Zarządu obowiązany jest każdorazowo  wpisać się do „Książki wyjść służbowych”  znajdującej się        w sekretariacie.

5. Pracownik jest obowiązany w szczególności:
1)
przestrzegać ustalonego w Zarządzie czasu pracy,
2)
przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Zarządzie porządku,
3)
przestrzegać przepisów i zasad bhp oraz p.poż.,
4)
dbać o dobro Zarządu, chronić jego mienie i użytkować zgodnie 
z przeznaczeniem,
5) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Zarząd na szkodę – przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach, a także:

a) przechowywać dokumenty w przeznaczonym do tego miejscu,

b) po zakończeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyć, co szczególnie odnosi się do dokumentów w elektronicznym systemie wyszukiwania informacji.

6) przestrzegać zasad współżycia społecznego.

  ROZDZIAŁ II

Czas pracy


§ 4.1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje 
w dyspozycji Zarządu w jego siedzibie, lub w innym miejscu wyznaczonym 
do wykonywania pracy.
2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo 
w pięciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesięcznym okresie rozliczeniowym z zastrzeżeniem § 5, ust.4. 

3. W Zarządzie występuje podstawowy system czasu pracy, w którym pracę świadczą pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i stanowiskach  obsługi. 

4. W  Zarządzie obowiązuje tygodniowy rozkład czasu pracy z zastrzeżeniem ust. 5, 6,   7,8,9:

-  poniedziałek



        
7.00 – 15.00

-  wtorek




7.00 – 15.00

-  środa





7.00 – 15.00
-  czwartek




7.00 – 15.00

-  piątek





7.00 – 15.00


5. Pracownika zatrudnionego na stanowisku  kierowcy – konserwatora obowiązuje tygodniowy rozkład czasu pracy :

-  poniedziałek



        
6.00 – 14.00

-  wtorek




6.00 – 14.00

-  środa





6.00 – 14.00
-  czwartek




6.00 – 14.00

-  piątek





6.00 – 14.00


6. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo, w/w
pracownika obowiązuje tygodniowy rozkład czasu pracy :

-  poniedziałek



        
8.00 – 15.00

-  wtorek




8.00 – 15.00

-  środa





8.00 – 15.00
-  czwartek




8.00 – 15.00

-  piątek





8.00 – 15.00

           7. Pracodawca może wyznaczyć pracownikom inne godziny pracy niż wskazane w ust. 4,5,6, co wymaga wręczenia indywidualnych harmonogramów czasu pracy. Harmonogramy sporządza Kierownik Działu Organizacji i Kadr na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazuje pracownikom nie później niż 7 dni przed rozpoczęciem okresu objętego harmonogramem. 

            8. Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy obowiązują godziny pracy ustalone indywidualnie dla nich przez bezpośredniego przełożonego.

          9. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może ustalić indywidualny rozkład jego czasu pracy w ramach systemu pracy, którym pracownik jest objęty.

           10. Do czasu pracy wlicza się:

1) przerwę w pracy przeznaczoną na spożycie posiłku trwającą 15 minut.

2) okresy niewykonywania pracy – z przyczyn leżących po stronie pracodawcy, jak udział w szkoleniach i badaniach lekarskich.

3) dodatkową przerwę w pracy osoby niepełnosprawnej, przeznaczoną na gimnastykę usprawniającą lub odpoczynek, trwającą 15 minut.

             11. Dopuszcza się wykonywanie pracy w niedziele lub święta w przypadkach: 

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii,

2) pracy zmianowej,

3) pilnowania mienia lub ochrony osób.

             12. Pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy: 

1) w zamian za pracę w niedzielę - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po tej niedzieli,

2) w zamian za pracę w święto - w ciągu okresu rozliczeniowego, 
             13. Ustala się następujące godziny przyjmowania klientów przez pracowników  Działu Administrowania Pasem Drogowym, Działu Zieleni, Działu Uzgodnień i Rozwoju:

-  poniedziałek



          
10.00 – 14.00

-  wtorek





10.00 – 14.00

-  środa





10.00 – 14.00

- czwartek





10.00 – 14.00

 - piątek





10.00 – 14.00

14. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku (nie dotyczy pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy oraz przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej). Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin odpoczynku dobowego.

§ 5.1. Jeżeli wymagają tego potrzeby Zarządu, pracownik na polecenie przełożonego wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także          w porze nocnej oraz w niedzielę i święta.


2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, 
do pracowników Zarządu sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat.


3. Godziny nadliczbowe nie mogą przekraczać 150 godzin w roku kalendarzowym. 

4. Pracownikowi Zarządu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że czas wolny, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.


5. Pracą w niedzielę i święta oraz dodatkowe dni wolne od pracy jest praca wykonywana pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu a godziną 6.00 dnia następnego. Pracą w porze nocnej jest praca wykonywana pomiędzy godzinami 22.00 a 6.00 dnia następnego.


6. Dyrektor Zarządu, Zastępca dyrektora, Główny księgowy oraz kierownicy komórek organizacyjnych wykonują pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych (art. 1514  Kodeksu pracy), z zastrzeżeniem ust. 7.


7. Pracownikom wymienionym w ust. 6, za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto przysługuje prawo do wynagrodzenia, jeżeli w zamian za pracę w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

        § 6.1. Dyrektor może zobowiązać pracownika do pozostawienia poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w zakładzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę (dyżur).

             2. Czas dyżuru nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru pracownik mnie wykonywał  pracy. Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego. 


§ 7.1. Pracownicy mają obowiązek stwierdzić fakt przybycia do pracy poprzez złożenie przed terminem rozpoczęcia pracy, podpisu na liście obecności.


2. Pracownik ma obowiązek stawienia się na swoim stanowisku pracy nie później niż o terminie rozpoczynania pracy.


3. Sprawdzanie obecności pracowników na stanowiskach pracy należy do obowiązków przełożonego.

ROZDZIAŁ III

Usprawiedliwienia nieobecności i spóźnień


§ 8.1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić pracodawcę.


2. W razie niestawienia się do pracy pracownik ma obowiązek zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później jednak niż w dniu następnym osobiście, telefonicznie, telegraficznie lub przez inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu mogą usprawiedliwiać jedynie nadzwyczajne okoliczności.


3. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy, niezwłocznie przedstawiając pracodawcy przyczyny nieobecności, a na żądanie także odpowiednie dowody. W razie choroby swojej lub członka rodziny pracownik ma obowiązek przedłożyć w Dziale Organizacji i Kadr  zaświadczenie lekarskie w terminie do 7 dni 
od daty jego otrzymania. W przypadku nie przedłożenia w przewidzianym terminie nastąpi zmniejszenie wysokości świadczenia o 25 % zasiłku przysługującego za okres od 8 dnia niezdolności do pracy do dnia dostarczenia zaświadczenia lekarskiego.


§ 9. Opuszczenie lub spóźnienie do pracy mogą usprawiedliwiać ważne przyczyny, a w szczególności:

1)
choroba - powodująca niezdolność pracownika do pracy,

2)
odsunięcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,

3)
choroba członka rodziny pracownika, wymagająca sprawowania osobistej opieki przez pracownika,

4)
okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,

5)
konieczność wypoczynku po powrocie w nocy z delegacji służbowej, w granicach nie przekraczających 8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca sypialnego.


§ 10.1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. Załatwianie spraw społecznych, osobistych i innych nie związanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy. 


2. Załatwianie spraw określonych w ust.1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Zgody na to udziela przełożony. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa wyżej, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i kontrolowane jest przez przełożonego.


3. Pracownik przed każdorazowym opuszczeniem Zarządu w sprawach prywatnych wpisuje się do „Książki wyjść prywatnych” znajdującej się w  Dziale Organizacji i Kadr.
ROZDZIAŁ IV

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 11. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu


§ 12.1. Na uzasadniony wniosek pracownika, za zgodą przełożonego, urlop może być wykorzystany w częściach z tym, że co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.


2. Dni wolnych od pracy nie wlicza się do urlopu.


3. Pracownik powinien wykorzystać przysługujący mu urlop wypoczynkowy w terminie ustalonym na podstawie  porozumienia z pracodawcą  , z zastrzeżeniem ust. 5 i 6.


4. Odwołać pracownika z urlopu można w wyjątkowych wypadkach, uzasadnionych okolicznościami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczynania przez pracownika urlopu. Koszty poniesione przez pracownika w związku z odwołaniem go z urlopu ponosi Zarząd.

5. Pracownik ma prawo wykorzystać 4 dni urlopu wypoczynkowego  przysługującego w danym roku kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. Termin wykorzystania tego urlopu nie jest planowany.


6. Pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 13. 1. Pracownikowi przysługuje okolicznościowe zwolnienie od pracy 
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jak za urlop wypoczynkowy, w następującym wymiarze:

1) dwa dni - z okazji ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzień w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

ROZDZIAŁ V

Wypłaty wynagrodzeń


§ 14.1. Wynagrodzenia są wypłacane wszystkim pracownikom do dnia  28-go każdego miesiąca.


2. Na wniosek pracownika wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie przelewu na wskazane przez niego konto bankowe lub w formie gotówki do rąk własnych  w kasie Zarządu. 


3. Wynagrodzenie i inne należności wypłacane są bezpośrednio pracownikom. Należne wynagrodzenie wypłacane w kasie Zarządu  może być podjęte przez inną osobę tylko po przedłożeniu przez nią pisemnego upoważnienia, podpisanego przez pracownika, oraz dowodu osobistego osoby upoważnionej.

ROZDZIAŁ VI

Nagrody i wyróżnienia


§ 15. Pracownikom, którzy poprzez  wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości, przyczyniają się szczególnie do wykonania zadań i osiągnięć Zarządu, mogą być przyznane nagrody                    i wyróżnienia w formie:


1) nagrody pieniężnej,


2) pochwały pisemnej,


3) dyplomu uznania,


4) awansu,


5) przedstawienia do odznaczenia.


ROZDZIAŁ VII

            Kary porządkowe


§ 16.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy i naruszanie obowiązków pracowniczych stosuje się kary:

a) karę upomnienia,

b) karę nagany,

c) karę pieniężną.


2. Karę upomnienia lub nagany można zastosować w przypadku:

a) nieprzestrzegania przez pracownika regulaminu pracy,

b) nieprzestrzegania przepisów bhp i ppoż.,

c) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia oraz trzykrotnego w ciągu  jednego   miesiąca  spóźnienia się do pracy bez usprawiedliwienia,

d) niewykonywania poleceń przełożonych związanych z realizacją prac ujętych    w zakresie obowiązków,

e) zakłócania porządku i spokoju w miejscu pracy,

f) wykonywania prac nie związanych z zadaniami  Zarządu,

g)  złe lub niedbałe wykonywanie pracy ,

h) niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników, podwładnych                i klientów,

i)  stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy,

j) stawienia się do pracy po zażyciu narkotyków lub zażywanie narkotyków w czasie pracy.


3. Kara pieniężna może zostać zastosowana w przypadkach określonych w ust.2 lit.b, c, a ponadto w przypadku stawienia się w pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywania alkoholu w czasie pracy.


4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na cele socjalne.


§ 17.1. Kary nie można zastosować po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.


2. Kara może być stosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.


3. Fakt wysłuchania pracownika jest potwierdzony informacją podpisaną przez obie strony na kopii pisma o ukaraniu pracownika.


§ 18. Karę stosuje Dyrektor Zarządu i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, wskazując rodzaj i datę przewinienia oraz możliwości wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.


§ 19. Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu  wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Zarządu powiadamiając pisemnie pracownika o swojej decyzji.  Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem, co oznacza anulowanie nałożonej kary i wykreślenie jej z akt osobowych pracownika.


§ 20. Pracownik może, w ciągu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu jego sprzeciwu, wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.


§ 21. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.


§ 22. Dyrektor Zarządu, biorąc pod uwagę osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu, może w terminie wcześniejszym uznać karę za niebyłą.


§ 23. Przełożony może zastosować za przewinienie tylko jeden rodzaj kary.
ROZDZIAŁ VIII

Bezpieczeństwo i higiena pracy


§ 24.1. Zarząd zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami  i zasadami, w szczególności z Działem X Kodeksu pracy.


2. Zarząd dostarcza pracownikom nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej (odzieży i obuwia roboczego) zgodnie z załącznikiem do Regulaminu Pracy.


§ 25.1. Zarząd  prowadzi szkolenie przyjmowanego pracownika w zakresie ogólnych zasad i przepisów dotyczących ochrony zdrowia i bezpieczeństwa pracy na stanowisku, na którym pracownik ma być zatrudniony oraz przeprowadza szkolenia okresowe w tym zakresie.


2. Na dowód odbycia przeszkolenia i zapoznania się z przepisami 
jw. pracownik składa pisemne oświadczenie, załączone do jego akt osobowych.


3. W razie zlecenia pracownikowi wykonanie czynności nie wchodzących 
w normalny zakres obowiązków, powinien on zostać wyczerpująco pouczony przez przełożonego o bezpiecznym sposobie wykonania czynności.


§ 26.1. Zarząd  kieruje pracownika przed dopuszczeniem do pracy na wstępne badania lekarskie.


2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.


§ 27.1. Pracownikom przysługuje środek ochrony indywidualnej w postaci okularów korygujących wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego.


2. Zarząd  zwraca pracownikowi kwotę za nabycie okularów korygujących wzrok po przedstawieniu rachunku wystawionego przez sprzedawcę (z zastrzeżeniem ust. 3).


3. Wysokość kwoty zwracanej pracownikowi przez Zarząd  za okulary korygujące wzrok ustala odrębne zarządzenie Dyrektora. 


§ 28.1. Wszelkie zauważone usterki urządzeń, maszyn, pomieszczeń, narzędzi i sprzętu, stwarzające zagrożenie należy zgłaszać niezwłocznie swojemu przełożonemu, żądając ich usunięcia.


2. Każdy pracownik, który uległ wypadkowi, jeżeli stan zdrowia na to pozwala, jest obowiązany zawiadomić o tym swojego przełożonego.


3. Pracownik, który zauważył wypadek lub dowiedział się o nim, a w szczególności przełożony pracownika, który uległ wypadkowi, jest obowiązany natychmiast udzielić pomocy poszkodowanemu i zawiadomić o wypadku Dyrektora Zarządu.


4. Miejsce wypadku należy zabezpieczyć do czasu ustalenia okoliczności 
i przyczyn wypadku.


5. Zarząd obowiązany jest zapewnić pierwszą pomoc pracownikowi, który uległ wypadkowi, zbadać okoliczności i przyczyny wypadku oraz podjąć środki zapobiegawcze, mające na celu poprawę warunków bhp.

ROZDZIAŁ IX

Kształtowanie stosunków międzyludzkich


§ 29.1. Zarząd i pracownicy dbają o należyte kształtowanie stosunków międzyludzkich, a zwłaszcza o wzajemne poszanowanie przełożonych i podwładnych oraz pracowników między sobą. Zapobiegają powstawaniu konfliktów, a w razie ich powstania dążą do ich złagodzenia i likwidacji przez spokojne i rzeczowe wysłuchanie wszystkich zainteresowanych przez kompetentne, obiektywne osoby.


2. Zarząd powinien nadać uroczystą formę wyróżnieniom pracowników, 
a zwłaszcza uroczyście wręczać dyplomy za wieloletnią pracę (nagrody jubileuszowe).


3. Zarząd interesuje się pracownikami, którzy znaleźli się w trudnej sytuacji 
i w miarę możliwości udziela im pomocy.


4. Zarząd utrzymuje więź, a w razie potrzeby otacza opieką wieloletnich 
i zasłużonych pracowników, którzy przeszli na emeryturę lub rentę.

ROZDZIAŁ X

Przepisy porządkowe i końcowe

§ 30.1. Pracownicy obowiązani są w czasie wykonywania zadań służbowych do noszenia identyfikatorów  osobowych, dostarczonych przez Zarząd.


2. Wszelkie przepisy związane ze stosunkiem pracy są do wglądu pracowników           w Dziale Organizacji i Kadr.


3. Pracownik odchodzący z pracy w Zarządzie obowiązany jest rozliczyć się ze swoich zobowiązań, a zwłaszcza z przedmiotów, które pobrał do użytkowania w związku                      z wykonywaną pracą.


§ 31.1. We wszystkich sprawach, wynikających ze stosunku pracy, 
jak również w sprawach skarg i wniosków, pracownicy przyjmowani są przez Dyrektora Zarządu.


2. W razie powstania między Zarządem a pracownikiem sporu, wynikającego ze stosunku pracy, pracownik powinien przedstawić swoje roszczenia przełożonemu, który podejmie kroki w celu polubownego załatwienia sporu.


§ 32. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowiązują przepisy Kodeksu pracy i aktów wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawa o pracownikach samorządowych.

           § 33. Regulamin pracy może być zmieniony w całości lub w poszczególnych jego częściach przez Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie w drodze zarządzenia.
           § 34. Regulamin pracy wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2011 roku. 
Załącznik do Regulaminu Pracy Zarządu  Dróg Miejskich 

w Koszalinie

I. TABELA NORM PRZYDZIAŁU NIEZBĘDNYCH ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

R – odzież robocza ;     O – środki ochrony.

	Lp
	Stanowisko

Pracy
	Rodzaj środków-O

Odzieży roboczej-R
	Okres

używalności
	Uwagi

	1.
	Pracownicy biurowi wykonujący czynności służbowe w terenie


	O- kurtka przeciwdeszczowa, 

     ciepłoochronna,

O- kamizelka ostrzegawcza

O- obuwie filcowo-gumowe 

     wg potrzeb
	36 m-cy

do zużycia 

do zużycia 
	

	2.
	Kierowca samochodu
	O- kurtka przeciwdeszczowa,

     ciepłoochronna,

R- obuwie robocze

O-rękawice  ochronne drelichowe
	36 m-cy

12-m-cy

do zużycia
	

	3.
	Kierowca -magazynier
	O- kurtka przeciwdeszczowa,

     ciepłoochronna,

O- kamizelka ostrzegawcza

R- obuwie robocze

O- obuwie filcowo- gumowe

O- rękawice gumowe

O- rękawice ochronne drelichowe
	36 m-cy

do zużycia 

12 m-cy

do zużycia 

do zużycia

do zużycia
	

	4.
	Kierowca- konserwator 
	R- ubranie robocze

R- obuwie robocze

O- kamizelka ostrzegawcza

O- rękawice ochronne drelichowe


	24 m-ce

12 m-cy

do zużycia

do zużycia
	


II. Środki czystości

	Dla grupy pracowników ujętych 

w poz. 4 w tabeli I
	proszek do prania 
	400g/ 2 miesiące - pobierany raz w roku

	Dla pozostałych pracowników
	ręczniki papierowe

mydło w płynie 
	w dostatecznych ilościach w pomieszczeniach sanitarno-higienicznych


III. Zasady gospodarowania środkami ochrony indywidualnej oraz odzieżą 
i obuwiem roboczym

1. Obuwie i odzież oraz środki ochrony indywidualnej są przydzielane pracownikom zatrudnionym na czas nieokreślony. Przydzielane są bezpłatnie 
i stanowią własność pracodawcy.

2. Środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze winny być przez pracownika używane w miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Pracownik otrzymuje asortyment w ilości i rodzaju uzależnionym 
od stanowiska pracy, na którym pracuje, zgodnie z umową o pracę i według tabeli norm przydziału.

4. Pracownik może otrzymać używane środki ochrony indywidualnej, a także odzież roboczą (oprócz obuwia), jeżeli przedmioty te zachowały właściwości ochronne i odpowiadają wymogom higieniczno-sanitarnym (są czyste i zdezynfekowane).

5. Środki ochrony indywidualnej mają być używane do czasu utraty ich cech ochronnych w stopniu uniemożliwiającym dokonanie naprawy. W takich przypadkach należy dokonać wymiany na nowy sprzęt spełniający wymogi określone w normach.

6. Pracownik jest zobowiązany utrzymywać w należytym stanie odzież, obuwie i środki ochrony indywidualnej. W razie utraty lub zniszczenia środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego z winy pracownika, jest on zobowiązany zapłacić za nie zamortyzowaną część wartości tych przedmiotów. Obniżenie tej kwoty lub jej umorzenie może nastąpić w przypadku gdy uzasadniają to okoliczności zniszczenia.  

7. W razie rozwiązania stosunku pracy na wniosek zatrudnionego, pracownik jest zobowiązany do zwrotu kosztów zakupu odzieży i obuwia proporcjonalnie do niewykorzystanego okresu ich używalności.

8. Dopuszcza się wypłatę ekwiwalentu na zakup środków czystości wymienionych w tabeli II w pozycji nr 1.

........................................................                                Koszalin, dnia ........................

             imię i nazwisko

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

              stanowisko






OŚWIADCZENIE


Oświadczam , że zapoznałam(em) się z  Regulaminem pracy Zarządu Dróg Miejskich 

w Koszalinie obowiązującym od dnia 01.04.2011 r.  
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        podpis pracownika

