Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéow w Lublinie

Zarzadzenie nr 5/2019
Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 12 grudnia 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 7/2012 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 19 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zarzadu Drég
i Mostéw w Lublinie

Na podstawie art. 1042 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 i 1043) oraz § 11 ust. 3 i § 15 ust. 1 pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie z pdzn.
zm., zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie pracy Zarzgdu Drdog i Mostow w Lublinie stanowigcym zatgcznik do
zarzgdzenia nr 7/2012 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia 19 marca
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie,
zmienionego zarzgdzeniami Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie: nr 33/2012
z dnia 23 lipca 2012 r., nr 53/2012 z dnia 7 grudnia 2012 r., nr 21/2013 z dnia 26 sierpnia
2013 r., nr 9/2014 z dnia 5 maja 2014 r., nr 8/2015 z dnia 13 sierpnia 2015 r., nr 12/2016
z dnia 7 pazdziernika 2016 r., nr 9/2017 z dnia 16 sierpnia 2017 r. oraz nr 4/2018 z dnia
18 czerwca 2018 r., zwanym dalej ,Regulaminem”, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 3 w pkt 5 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 6 w brzmieniu:

,0) grafiku czasu pracy - nalezy przez to rozumiec¢ ustalony indywidualnie dla
danego pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej
lub elektronicznej, sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajgcy
rozktad czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajgcy godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy, a takze
dni wolne wynikajgce z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.";

2) w § 4 w ust. 2 uchyla sie zdanie drugie;
3)w § 5 w pkt 17 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 18, 19 i 20

w brzmieniu:

,18) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

19) przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczagc od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
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chyba ze odrebne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

20) przestrzegac rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych";
4) § 13-23 otrzymujg brzmienie:
"§13

1. Praca w ZDiM wykonywana jest w podstawowym systemie czasu pracy.

2. W systemie, o ktorym mowa w ust. 1 dopuszczalna jest praca zmianowa.

3. Ustala sie w ZDiM nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7*° do 15%, z zastrzezeniem
§ 14 ust.1i 2.

4. Sobota, niedziela oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami
wolnymi od pracy.

§14

1. Dla pracownikow zatrudnionych w Woydziale Administracji, wykonujgcych
zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej ZDiM, ustala sie nastepujgcy czas
pracy:

1) poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek — w godzinach 7% — 15%;
2) pigtek — zmianowy czas pracy w godzinach:

a) | zmiana: 7*° — 15%,

b) Il zmiana: 8 ©° — 16 ©.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. oczyszczania w Wydziale Utrzymania i Remontdéw, corocznie w okresie
zimowego utrzymania ulic, tj. od dnia 1 listopada danego roku do dnia
31 marca roku nastepnego, ustala sie¢ zmianowy czas pracy w cyklu
tygodniowym od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) | zmiana: 6% — 14%;
2) Il zmiana: 7°°— 15%;
3) Il zmiana: 13%° —21%,

3. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 11 2
okresla miesieczny grafik czasu pracy.

4.7Za prawidtowe sporzgdzenie grafiku czasu pracy odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni.

5. Miesieczny grafik czasu pracy przekazywany jest pracownikom do wiadomosci
co najmniej na jeden tydzieh przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry
zostat sporzadzony. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z grafikiem czasu
pracy wtasnorecznym podpisem.

6. Dopuszcza sie zmiany miesiecznego grafiku czasu pracy w nastepujgcych
przypadkach:
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1) choroby pracownika;
2) urlopu pracownika;
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;
4) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

7. Grafik czasu pracy, przekazywany jest do Wydziatu Kadr przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego.

8. Po zakonczonym okresie rozliczeniowym, zrealizowany miesieczny grafik
czasu pracy przekazywany jest niezwtocznie do Wydziatu Kadr, najpdzniej do
konca trzeciego dnia roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.

§ 15
Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie dla kazdego pracownika.

§ 16
Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

§17
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji
pracodawcy w ZDiM lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Pracownik ma obowigzek rozpoczecia pracy na swoim stanowisku nie pozniej
niz o ustalonej godzinie rozpoczecia pracy.
3.Czas pracy powinien byé przez pracownika w petni wykorzystany na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§18
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu
pracy nie moze przekroczy¢é 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przyjmujgc jednomiesieczny okres
rozliczeniowy.
§19
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjgtkiem:

1) pracownikéw zarzagdzajgcych ZDiM;

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia
awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
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odpoczynku dobowego.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie
z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek
moze obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz
24 godziny.

5. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypada¢ w niedziele.
Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6% w tym dniu.
6. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa

w ust. 3 i 4, moze przypadac¢ w innym dniu niz niedziela.

7. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono tgczenia przemiennej pracy zwigzanej
z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi
narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata, trwajgcej
nieprzerwanie godzine, przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin
pracownik ma prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podlega
wliczeniu do czasu pracy.

9. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie
wszelkich napojéw, positkbw oraz ich spozywanie nie moze odbywac sie
w obecnosci interesantow.

10. Spozywanie positkbw nie moze spowodowaC przerwy w przyjmowaniu
interesantow. Zasady korzystania z przerwy okreslajg przetozeni pracownika.

§ 20
1. Na potrzeby rozliczania czasu pracy i ustalania uprawnien za prace
w godzinach nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
kierowca wprowadza sie definicje doby i tygodnia:
1) doba - to 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej kierowca
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) tydzien - to okres pomiedzy godzing 00 w poniedziatek, a godzing 24
w niedziele.
2. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca zalicza sie:
1) prowadzenie pojazdu;
2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad zatadunkiem
i wytadunkiem;
3) nadzoér oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wysiadajgcym;
4) obstuge codzienng pojazdow;
5) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego Iub
zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy;
6) niezbedne formalnosci administracyjne;
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7) utrzymanie pojazdu w czystosci;

8) 15-minutowg przerwe, jezeli dobowy wymiar czasu pracy kierowcy wynosi
€O najmniej 6 godzin;

9) czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy, w ktorym kierowca jest
zobowigzany do pozostawania na swoim stanowisku pracy w gotowosci
do wykonywania pracy, w szczegdlnosci podczas wyjazdu i oczekiwania
na dysponenta, oczekiwania na zatadunek Iub roztadunek, ktérych
przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem albo
przed rozpoczeciem tego okresu.

3. Do czasu pracy kierowcow nie wlicza sie:

4.

5.

6

8

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;

2) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

Czasem dyzuru pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca jest:

1) czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w ZDiM lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) czas przerw przeznaczonych na odpoczynek, z wyjgtkiem 15 minut
wliczanych do czasu pracy.

Okresy pozostawania do dyspozycji pracodawcy w gotowosci do wykonywania

pracy poza rozktadem czasu pracy zalicza sie do dyzuru.

. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca przystuguje po 6

godzinach pracy przerwa na odpoczynek w wymiarze:

1) nie krotszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy nie
przekracza 9 godzin;

2) nie krétszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi
wiecej niz 9 godzin.

Przerwa moze byc¢ dzielona na okresy krétsze trwajgce co najmniej 15 minut

kazdy, wykorzystywane w trakcie szesSciogodzinnego czasu pracy lub

bezposrednio po tym okresie.

. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca przystuguje prawo do

odpoczynku (dobowego i tygodniowego) wedtug ponizszych zasad:

1) w kazdej dobie do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku;

2) w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku;

3) tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy
przypadajgcy w dniu, w ktorym kierowca rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

. W przypadku gdy praca wykonywana jest w porze nocnej, czas pracy

pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowca nie moze przekraczac
10 godzin w danej dobie.

§ 21
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Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze ustali¢ indywidualny
rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 22

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2.Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu,
po uzyskaniu akceptacji Zastepcy Dyrektora wiasciwego pionu
organizacyjnego i zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do pracy w godzinach nadliczbowych
pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreSlonymi w ust. 1 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego
pracownika 150 godzin w ciggu roku kalendarzowego, z wyjatkiem kierowcy,
dla ktérego liczba ta nie moze przekroczy¢ 300 godzin w roku
kalendarzowym.

5. Za prace, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje, wedtug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej okreslonej
w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

6. Bezposredni przetozony odpowiada za zlecanie i rozliczanie godzin
nadliczbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. W przypadku wystgpienia pracy w godzinach nadliczbowych, odpowiednio
wypetniony zatgcznik nr 1 do Regulaminu przekazywany jest niezwtocznie do
Wydziatu Kadr.

8. Po zakonczonym okresie rozliczeniowym bezposredni przetozony, po
uzyskaniu akceptacji Zastepcy Dyrektora wtasciwego pionu organizacyjnego,
przekazuje Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnemu Ksiegowemu
wniosek o wyptate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
potwierdzony przez pracownika Wydziatu Kadr i zatwierdzony przez Dyrektora.

9. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 8, przekazywany jest najpdzniej do konca
trzeciego dnia roboczego nastepnego miesigca  kalendarzowego,
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ze wskazaniem dni i godzin pracy, w ktoérych wystgpity godziny nadliczbowe
oraz ich liczbe, w tym w porze nocne;j.

§ 23

1. Dyrektor moze zobowigzacC pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy
o prace w ZDiM lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu
petnienia dyzurow.

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o czasie
pracy.

3.Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje
pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci
dyzuru.

4. W przypadku braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego od pracy,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w odrebnych
przepisach.

5. Przepis ust. 2 zdanie drugie oraz ust. 3 nie stosuje sie do pracownikéw
zarzgdzajgcych ZDiM w imieniu pracodawcy.

6. Dyrektor corocznie odrebnym zarzgdzeniem wyznacza i zobowigzuje
pracownikéw do petnienia dyzuréw w ZDiM w okresie od dnia 1 listopada
danego roku do dnia 31 marca roku nastepnego w zwigzku ze sprawowaniem
nadzoru nad zimowym utrzymaniem ulic.

7. Pracownik wyznaczony do koordynowania zadania, o ktérym mowa w ust. 6,
opracowuje miesieczny grafik dyzurow dla pracownikéw wyznaczonych do
petnienia dyzurébw w zwigzku ze sprawowaniem nadzoru nad zimowym
utrzymaniem ulic na zasadach okre$lonych w § 14 ust. 4 — 8.";

5) po § 23 dodaje sie § 23a-23c w brzmieniu:
.S 23a

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%i 6.

2. Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami.

3. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej Y4 czasu pracy
w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

§ 23b
1. Za przestrzeganie przez pracownikow przepisoéw niniejszego Regulaminu oraz
ustalonego w ZDiM porzadku pracy, a w szczegolnosci dyscypliny i czasu
pracy, odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
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2. Kontroli przestrzegania dyscypliny pracy dokonujg na biezgco Dyrektor,
Zastepcy Dyrektora w nadzorowanych pionach organizacyjnych oraz
pracownicy Wydziatu Kadr, na polecenie Dyrektora.

§ 23c

1. Ewidencja czasu pracy pracownikow prowadzona jest w Wydziale Kadr,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dla pracownikow, o ktérych mowa w § 23 ust. 6, miesieczna ewidencja czasu
pracy prowadzona jest na podstawie kompletnej dokumentacji dotyczacej
dyzuréw, przygotowanej przez pracownika wyznaczonego odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora do koordynowania dziatan zwigzanych z zimowym
utrzymaniem ulic i przekazanej do Wydziatu Kadr najpdzniej do kohca
trzeciego dnia roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.

3. Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej dyzuréw, o ktérej mowa
w ust. 2, sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania i Utrzymania.

4. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Utrzymania podpisuje karty ewidenciji
miesiecznej czasu pracy pracownikow wyznaczonych do petnienia dyzuru.

5. Ewidencja czasu pracy w ZDiM prowadzona jest w postaci papierowe;j."

6) w § 24 dodaje sie ust. 3 i 4 w brzmieniu:
»3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez wpisanie
na liscie obecnosci symbolu ,N”.
4. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje,
komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.";

7)w § 28 w pkt 2 wyraz "Dziatu" zastepuje sie wyrazem "sekcji";
8) w § 30 skresla sie wyrazy "oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie

wypadku przy pracy.";
9) § 31-39 otrzymujg brzmienie:

"§ 31
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 32

1.Urlopy wypoczynkowe udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

2.Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajgce z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy ZDiM.

3.Pracownik moze rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na druku wniosku o udzielenie urlopu,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14
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kolejnych dni kalendarzowych.

5.Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopow powinien byC¢ udzielony
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat.

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

8.Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 7,
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9.Po powrocie do pracy pracownik powinien niezwlocznie potwierdzic¢
wykorzystanie urlopu na zgdanie na druku Whiosku o udzielenie urlopu,
o ktorym mowa w ust. 3.

10. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za prawidtowe udzielanie

i terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow.

§ 33
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 34

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia, powinien uprzedzi¢ pracodawce (bezposredniego
przetozonego lub pracownika Wydziatu Kadr) o przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy i wskazac jej powdd.

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie @ zawiadomi¢ pracodawce
(bezposredniego przetozonego lub pracownika Wydziatu Kadr) o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo
drogg pocztowg. W przypadku korzystania z poczty za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci.

5.W przypadku niewywigzania sie z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2,
z zastrzezeniem ust. 4, okres nieobecnosci w pracy traktuje sie jako
nieobecnosc¢ nieusprawiedliwiong nieptatng.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645) otrzymywane
przez pracodawce za posrednictwem systemu teleinformatycznego
udostepnionego bezptatnie przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

2)decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o0 zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych odrebnymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4)oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy
zdnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnosc
do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnosc¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktdrg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajgcg, lub dziennego opiekuna, sprawujgcych
opieke nad dzieckiem,;

5)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika
na to wezwanie;

6)oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 35
. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
zwolnienia wynika z Kodeksu pracy lub z przepisow wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2. Pracodawca jest zobowigzany, miedzy innymi do zwolnienia pracownika od
pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;
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2) 1 dzieh — w razie S$lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub bedgcej pod jego bezposrednig
opieka.

§ 36

. Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pozniej, niz przewiduje to rozktad

czasu pracy pracownika bgdz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach

pracy bez zgody przetozonego stanowi naruszenie porzadku pracy, co jest
naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw, o ktorych mowa

w § 6 Regulaminu.

. W przypadku spoéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosic

sie do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia.

. Decyzje o0 uznaniu spdznienia za usprawiedliwione oraz formie

usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje kierownik pionu

organizacyjnego (odpowiednio Dyrektor lub Zastepca Dyrektora).

. Za czas spoéznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat

czas spoznienia.

§ 37
Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione

spdznienie pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika kary przewidziane
Kodeksem pracy.

§ 38
Zatatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg

powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

§ 39

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw osobistych, na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody odpowiednio przez
Dyrektora lub osobe upowazniong. Wzdér wniosku o udzielenie zwolnienia
w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat, w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym, czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym.

. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze naruszaC prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w § 19 Regulaminu.

. Pisemny wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, po potwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego odpracowania zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych, przekazywany jest niezwtocznie do Wydziatu
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Kadr.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
ust. 2, pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
miesiecznego.

6. Potrgcenia, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje sie na zasadach okreslonych
w § 22 ust. 8 i w terminie okreslonym w § 22 ust. 9 Regulaminu.”;

10) § 42 otrzymuje brzmienie:
.S 42

1. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w ZDiM jest dokonywana
na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.

2. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie
gotowkowej jako autowyptata w placéwkach banku sprawujgcego obstuge
finansowg ZDiM.”;

11) w § 48:

a) wyraz "kierownicy” zastepuje sie wyrazami "bezposredni przetozeni’;

b) w pkt 7 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

,8) informowa¢ na biezgco pracownika realizujgcego zadania z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz Inspektora
Ochrony Danych o przeniesieniach pracownikow w podlegtej komérce
organizacyjnej oraz przeprowadzac¢ instruktaz stanowiskowy w przypadku
nowo zatrudnionych pracownikdw oraz pracownikdéw przeniesionych pomiedzy
wydziatami lub wewngtrz wydziatu na inne stanowiska pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.”;

12) w § 52:
a) w ust. 5 wyrazy "zatgcznik nr 3” zastepuje sie wyrazami “zatgcznik nr 4”,
b) w ust. 9 wyrazy "zatgcznik nr 4” zastepuje sie wyrazami "zatgcznik nr 57
13) w § 54 w ust. 8 wyrazy "zatgcznik nr 5” zastepuje sie wyrazami “zatgcznik nr 67
14) § 61 otrzymuje brzmienie:
.8 61

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
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 ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku.”.

§ 2

1. Zatgczniki nr 1, 2 i 3 do Regulaminu otrzymujg brzmienie okreslone w zatgcznikach
nr 1, 2 i 3 do zarzgdzenia.

2. Oznaczenia zatgcznika nr 3, zatgcznika nr 4, zatgcznika nr 5 do Regulaminu
zastepuje sie odpowiednio oznaczeniem zatgcznik nr 4, zatgcznik nr 5, zatgcznik nr 6.
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow poprzez opublikowanie w intranecie Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie.

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

(-) inz. Kazimierz Pidek

Uzgodniono

Komisja NSZZ ,SOLIDARNOSC”
przy Urzedzie Miasta Lublin
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Dyrektor Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2019 Dyrektora Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia 12 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/2012 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia 19 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy Zarzadu Drdg i Mostéw w Lublinie

Lublin, dnia ......ccooooviiiiis

(WdeIai) ...............................
Polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 Kodeksu pracy zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach
nadliczbowych W dniu .........ccoociiiieiiiiiinee, od godz. ........cceeeuenee do godz. ......ccceeiiiinnnn. ,

liczba godzin ...............ooeee. ,Wiym godz. w porze nocnej.

Cel i zakres pracy do wykonania:

- art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w zwigzku z art. 151 § 1
Kodeksu pracy

Zgoda na pozostanie na terenie ZDiM poza normalnym czasem pracy.

AKCEPIUJE: .ot e
(podpis Zastepcy Dyrektora) (podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam: .........ccoocveeeieiieeee e,
(podpis Dyrektora ZdiM)

Forma rekompensaty
za prace w godzinach nadliczbowych

Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych W dniu ............eeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiierieeieeeeee,
W wymiarze ............. godz. wnosze o*:
1) O wynagrodzenie;
2) O czas wolny**

- art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(podpis pracownika)

* nalezy zaznaczyé wybrang forme rekompensaty
**w przypadku wyboru rekompensaty w formie czasu wolnego nalezy wypetni¢ strone druga
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Lublin, dnia............ooovieeen.

(wydziat)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny

nadliczbowe, ktére przepracowatem(am) w dniu .........cccoooii ,
W WYMIArze ........ccccccceuvevveennnnns godz.
Czas wolny wykorzystam W dniu .........ccceveeeeeiiniiiiiiieeeceees , Wgodzinach od ................
(o [o TR W WYMIArZEe ....ccovvvvviiiiiiieeennnn. godz..
(podpis pracownika)
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Dyrektora ZDiM lub osoby upowaznionej)
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Dyrektor Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie

Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 5/2019 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie z dnia 12 grudnia 2019 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/2012 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia 19 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy Zarzadu Drdg i Mostéw w Lublinie

Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie

Lublin, dnia ..........ccccvveieeeiinns

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

(imie i nazwisko) (stanowisko) (komérka organizacyjna)

wnioskuje o udzielenie: urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, zwolnienia od pracy na okolicznos¢*

.............................................................................. w terminie:

od - - do - -
przystugujgcego za rok ....................
Wyrazam zgode: s

(podpis pracownika)

............................................................................ Sprawdzono i odnotowano w ewidencii
(podpis Dyrektora ZDiM lub osoby upowaznionej)
* zaznaczy¢ wtasciwe (podpis)

Strona 1z 1



Dyrektor Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie

Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 5/2019 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie z dnia 12 grudnia 2019 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/2012 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia 19 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy Zarzadu Drdg i Mostéw w Lublinie

Lublin, dnia.........c..ooeveians ..

(wydziat)

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

osobistychw dniu .........ccceeiiiiiiiniinninnnne, wgodz.od ........eeevnnenn. (o [o .

Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych odpracuje do konca okresu
rozliczeniowego:

(podpis pracownika)

OpiNiuje POZYLYWNI! ....cuiieiiiiiiiece et

(podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam Zgode: .......cc.eeeiiiiiiiiiiiiie e
(podpis Dyrektora ZDiM lub osoby upowaznionej)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

(podpis bezpos$redniego przetozonego)
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