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 I. Przepisy wstępne  

§ 1 

1. Regulamin pracy, wprowadzony na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu Pracy, 

w uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi, zwany dalej regulaminem, 

obowiązuje w zakładzie pracy, którym jest Zakład Gospodarki Komunalnej 

i Mieszkaniowej w Jeleniej Górze, zwany dalej Zakładem.  

2. Regulamin jest aktem prawa zakładowego, ustala organizację i porządek w procesie 

pracy i związane z tym obowiązki  i prawa pracodawcy oraz pracowników. 

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

a) pracodawcy - należy przez to rozumieć Zakład Gospodarki Komunalnej 

i Mieszkaniowej  w Jeleniej Górze, który jest reprezentowany przez dyrektora 

Zakładu, 

b) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą 

w stosunku pracy na podstawie umowy o pracę. 

4.    Czynności z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawcę dyrektor 

§ 2 

Zakład jest samorządową jednostką organizacyjną prowadzoną na zasadach określonych 

dla samorządowych zakładów budżetowych. 

§ 3 

Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych w Zakładzie 

na  podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane 

stanowisko. 

§ 4 

Pracodawca zapoznaje każdego pracownika, w tym również nowo przyjętego do pracy, przed 

dopuszczeniem do wykonywania pracy, z treścią regulaminu pracy, na dowód czego 

pracownik składa odpowiednie pisemne oświadczenie, które zostaje dołączone do jego akt 

osobowych. 

 

II. Organizacja pracy 

§ 5 

1. Organizacja pracy zgodna jest ze schematem organizacyjnym pracodawcy, a praca 

wykonywana jest w samodzielnych komórkach organizacyjnych. 

2. Kierownicy komórek organizacyjnych podlegają bezpośrednio dyrektorowi albo jego 

zastępcom lub głównemu księgowemu. 
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3. W razie nieobecności dyrektora, obowiązki wynikające z Regulaminu Pracy wykonuje 

na podstawie odrębnego upoważnienia wyznaczony zastępca dyrektora lub inny 

upoważniony pracownik. 

4. W razie nieobecności kierownika komórki organizacyjnej zastępuje go pracownik 

przez niego wyznaczony lub wyznaczony przez dyrektora, natomiast czynności 

nieobecnego pracownika wykonuje wyznaczony przez kierownika komórki 

organizacyjnej inny pracownik lub grupa pracowników. 

5. Polecenia służbowe wydawane są przez bezpośredniego przełożonego, a w przypadku 

wydania polecenia przez przełożonego wyższego stopnia pracownik ma obowiązek 

je wykonać, po powiadomieniu bezpośredniego przełożonego. 

6. W przypadku braku możliwości powiadomienia bezpośredniego przełożonego, 

o wydanym poleceniu, o którym mowa w ust. 5, pracownik ma obowiązek wykonać 

wydane polecenie a o jego fakcie poinformować bezpośredniego przełożonego 

niezwłocznie po zaistnieniu takiej możliwości. 

§ 6 

1. Pracownik winien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia 

pracy znajdował się na stanowisku pracy. 

2. Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają przez podpisanie listy obecności, 

w wyznaczonym przez dyrektora Zakładu miejscu, przed godziną rozpoczęcia pracy. 

Niezwłocznie po rozpoczęciu czasu pracy, pracownik sekcji kadr i płac lub inna 

upoważniona przez dyrektora osoba, dokonuje odpowiednich wpisów dotyczących 

osób nieobecnych.  

3. Pracownicy mający miejsce pracy poza siedzibą, podpisują listy obecności w miejscu 

pracy. Za listy odpowiedzialni są właściwi kierownicy, którzy nie rzadziej niż raz na 

miesiąc, dostarczają je do sekcji kadr i płac.  

4. Dopuszcza się inny, zatwierdzony przez dyrektora, sposób potwierdzania obecności 

w pracy. 

§ 7 

1. W razie niemożności stawienia się do pracy, gdy przyczyna jest z góry znana, 

pracownik winien uprzedzić o tym pracodawcę przed dniem przewidywanej 

nieobecności. 

2. W razie niestawienia się do pracy pracownik obowiązany jest powiadomić 

pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, 

co powinien wykonać niezwłocznie lecz nie później niż w drugim dniu nieobecności 
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Zawiadomienia tego może pracownik dokonać osobiście, przez inną osobę, 

telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności, w tym poczty i wówczas 

za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego przesyłki z informacją. 

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 może być usprawiedliwione 

szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi pracownikowi terminowe 

dopełnienie obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą, 

połączoną z nieobecnością domowników, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis 

ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe 

zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy. 

§ 8 

1. Spóźnienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny: 

a) czasowa niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub opieką 

nad  chorym członkiem rodziny, pod warunkiem przedłożenia zaświadczenia 

lekarskiego o czasowej niezdolności do pracy. 

b) odosobnienie w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedstawienia 

decyzji właściwego inspektora sanitarnego. 

c) konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku 

do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, 

do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika 

odpowiedniego pisemnego oświadczenia o tym fakcie, odpowiednio 

potwierdzonego. 

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane 

przez właściwy organ w sprawie powszechnego obowiązku obrony przez organ 

administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję 

lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze 

strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, 

pod warunkiem że na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzająca 

stawienie się pracownika na to wezwanie. 

e) odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończone w takim czasie, 

że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, pod warunkiem że podróż 

odbywała się w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny 

oraz że pracownik złożył odpowiednie pisemne oświadczenie w tej sprawie 

2. Dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy pracownik jest obowiązany złożyć 

pracodawcy najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy po okresie nieobecności. 
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3. Udzielanie pracownikowi zwolnień od pracy regulują przepisy rozporządzenia 

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu 

usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień 

od pracy ( tekst jedn. Dz. U. z 2014, poz. 1632). 

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego. 

5. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą 

uprawnienia pracownicze. 

§ 9 

Pracownik może przebywać na terenie Zakładu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym 

od  pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu (pisemnej) zgody dyrektora lub na jego 

polecenie. 

§ 10 

1. Pracownicy są obowiązani dbać o czystość i porządek na stanowisku pracy i w jego 

najbliższym otoczeniu. Po zakończeniu pracy są obowiązani do należytego 

zabezpieczenia maszyn, narzędzi i urządzeń, akt i dokumentów, do wyłączenia z ruchu 

pracujących urządzeń, maszyn i poboru prądu elektrycznego na stanowisku 

i w pomieszczeniu pracy i zamknięcia okien i pomieszczenia pracy. Dopuszcza się 

pozostawienie włączonych maszyn i urządzeń, których działanie jest niezbędne 

do prawidłowego funkcjonowania Zakładu. Czyszczenie narzędzi, maszyn i urządzeń 

i porządkowanie stanowiska pracy pracownik winien wykonać bezpośrednio 

przed zakończeniem pracy. 

2. Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie całego Zakładu z wyjątkiem miejsc 

wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposażonych. 

 

III.  Systemy i rozkłady czasu pracy 

§ 11 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 

w Zakładzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika 

na wykonywanie obowiązków pracowniczych (służbowych). 

3. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy. 
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§ 12 

1. W ZGKiM może być stosowany system pracy: podstawowy i równoważny.  

2. Z zastrzeżeniem ust. 3 wszyscy pracownicy świadczą pracę wg podstawowego systemu 

pracy, 8 godzin na dobę, przeciętnie 40 godzin tygodniowo, w przeciętnym 5 dniowym 

tygodniu pracy. 

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: dozorca mienia, świadczą pracę 

wg równoważnego systemu pracy przeciętnie 40 godzin na tydzień, w przeciętnym 

5 dniowym tygodniu pracy. 

4. Okres rozliczeniowy w ZGKiM dla wszystkich pracowników wynosi 3 miesiące. 

§ 13 

1. W uzasadnionych przypadkach związanych z rodzajem pracy, jej organizacją 

lub miejscem jej wykonywania, pracodawca w porozumieniu z pracownikiem może 

ustalić system zadaniowy czasu pracy, określając czas niezbędny do jej wykonania. 

2. System zadaniowy czasu pracy musi uwzględniać normy czasu pracy w okresie 

rozliczeniowym, wynikające z Kodeksu pracy (art.129). 

3. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może ustalić indywidualny rozkład jego 

czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty. 

§ 14 

1. Dniami wolnymi od pracy są wszystkie soboty, niedziele i święta określone w przepisach 

o dniach wolnych od pracy. 

2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala 

pracodawca, w indywidualnych umowach o pracę. 

3. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo 

do przerwy w pracy trwającej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. 

§ 15 

1. Ustala się dzienny rozkład czasu pracy dla poszczególnych grup pracowników 

z uwzględnieniem dobowej normy czasu. 

a) sprzątacz posesji, robotnik gospodarczy od godziny 6.00 do godziny 14.00 

b) sprzątaczka biurowa od godziny 14.00 do godziny 22.00 

c) dozorca mienia wg miesięcznych, indywidualnych harmonogramów czasu pracy 

z możliwością przedłużenia dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej jednak niż 

do 24 godzin.  

d) pozostali pracownicy:  

- w poniedziałek, wtorek, środę i piątek od godziny 7.00 do godziny 15.00  
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- w czwartek osiem godzin w przedziale od godziny 7.00 do 16.00; godzinę 

rozpoczęcia pracy pracodawca ustala w porozumieniu z kierownikiem komórki 

organizacyjnej dla każdego pracownika, bądź bezpośrednio z pracownikiem. 

2.  Postanowienia niniejszego paragrafu nie naruszają uregulowań dotyczących czasu pracy 

wynikających z odrębnych przepisów a także warunków indywidualnych umów o pracę 

przewidujących inny wymiar czasu pracy oraz godzin rozpoczęcia i zakończenia pracy. 

 

IV. Praca w porze nocnej, w niedziele i święta oraz w godzinach nadliczbowych. 

§ 16 

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 22oo i 6oo. 

2. Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 

6oo w tym dniu a godziną 6oo następnego dnia. 

3. Praca w sobotę, niedzielę, święta oraz w godzinach nadliczbowych jest dozwolona: 

a) w przypadkach konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia 

lub zdrowia ludzkiego.  

b) przy niezbędnych remontach, konserwacjach i naprawach awaryjnych, 

c) przy dozorze mienia, 

d) przy wykonywaniu prac koniecznych ze względu na ich użyteczność społeczną 

i   codzienne potrzeby ludności,  

e) w przypadkach szczególnych innych potrzeb pracodawcy. 

 

V.  Wynagrodzenie 

§ 17 

1. Wypłata wynagrodzenia następuje w formie pieniężnej, a po uzyskaniu pisemnej zgody 

pracownika, przelewem na jego konto bankowe.  

2. Wynagrodzenie za pracę płatne raz w miesiącu dokonuje się z dołu, nie później niż 

w przedostatnim dniu roboczym danego miesiąca kalendarzowego. Jeżeli dzień wypłaty 

jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu go poprzedzającym. 

3. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych 

dokonywana jest w terminie wypłaty wynagrodzenia lub w następnym miesiącu.  

4. Zasady dokonywania potrąceń z wynagrodzenia za pracę określa art. 87 Kodeksu pracy. 

5. Szczegółowe warunki wynagradzania pracowników oraz inne świadczenia związane 

z  pracą i warunki ich przyznawania określa Regulamin wynagradzania pracowników 

zatrudnionych w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Górze. 
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VI. Prawa i obowiązki pracodawcy 

§ 18 

Pracodawca ma prawo: 

1. Ustalać zakres obowiązków, zadań i czynności pracowników oraz je egzekwować. 

2. Wydawać pracownikom wiążące polecenia służbowe i zarządzenia dotyczące pracy, 

w ramach uprawnień kierowniczych, zgodnych  z przepisami prawa lub umową o pracę.  

3. Korzystać z wyników pracy wykonywanej przez pracowników zgodnie z treścią  zawartej 

umowy o pracę. 

4. Wezwać policję lub straż miejską, przypadku uzasadnionego podejrzenia w stosunku 

do pracownika, że jest pod wpływem alkoholu lub, że wynosi skradzione mienie 

pracodawcy z terenu Zakładu. 

§ 19 

Pracodawca ma  obowiązek: 

1. Zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi 

uprawnieniami. 

2. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również 

osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej 

wydajności i należytej jakości pracy. 

3. Zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne 

szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrony 

przeciwpożarowej. 

4. Terminowo i prawidłowo wypłacać pracownikom wynagrodzenie. 

5. Ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

6. Stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po raz pierwszy po ukończeniu 

szkoły warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy. 

7. Zaspokajać bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracowników, stosownie 

do możliwości i warunków i w miarę posiadanych środków. 

8. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników 

ich pracy. 

9. Prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 

pracowników a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy z pracownikiem 

niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy. 
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10. Wpływać na kształtowanie w Zakładzie zasad współżycia społecznego i szanować 

godność, dobra osobiste pracowników i nie dopuszczać do jakiejkolwiek dyskryminacji   

w stosunkach pracy. 

11. Zapewnić pracownikom przydział i wykonywanie pracy zgodnie z treścią zawartej 

umowy o pracę oraz wydawać pracownikom potrzebne narzędzia i materiały, jak również 

środki ochrony osobistej, odzież i obuwie robocze. 

12. Przeciwdziałać mobbingowi w stosunku do pracowników. 

§ 20 

Osoba kierująca pracownikami ma obowiązek: 

1. Organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny 

pracy. 

2. Dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie 

z przeznaczeniem. 

3. Organizować, przygotowywać i prowadzić prace, uwzględniając zabezpieczenie 

pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami 

związanymi z warunkami środowiska pracy. 

4. Dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, 

a  także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie 

z przeznaczeniem. 

5. Egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa 

i higieny pracy. 

VII.  Prawa i obowiązki pracownika 

§ 21  

Pracownik ma prawo do: 

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikającym z treści 

zawartej umowy o pracę i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.  

2. Wynagrodzenia za pracę. 

3. Wypoczynku, poprzez prawidłowe przestrzeganie czasu pracy w Zakładzie 

oraz korzystanie z urlopów wypoczynkowych i innych przerw w pracy, 

4. Bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, 

5. Równych praw z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków, 

a szczególnie do równouprawnienia, czyli do równego traktowania kobiet i mężczyzn 

w zakresie pracy, 

6. Tworzenia organizacji związkowych pracowników i przystępowania do nich. 
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§ 22 

Pracownik ma obowiązek:  

1. Wykonywać pracę sumiennie i starannie. 

2. Stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, zgodnie z  przepisami prawa 

lub umową o pracę. 

3. Przestrzegać czasu pracy ustalonego w Zakładzie. 

4. Przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Zakładzie porządku. 

5. Przestrzegać przepisów i zasad bhp, co jest podstawowym obowiązkiem pracownika, 

oraz przestrzegać przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

6. Dbać o dobro Zakładu pracy - pracodawcy i chronić jego mienie oraz zachować 

w   tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne, 

które stanowią tajemnicę Zakładu, a których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na 

szkodę. 

7. Przestrzegać tajemnicy służbowej i państwowej określonej w odrębnych przepisach. 

8. Przestrzegać w Zakładzie zasad współżycia społecznego. 

9. Dbać o porządek i czystość na stanowisku pracy, w jego sąsiedztwie i właściwie 

go zabezpieczać po zakończeniu pracy. 

10. Uzyskać zgodę na opuszczenie w czasie pracy stanowiska pracy oraz dokonać wpisu 

do właściwego rejestru wyjść. 

 

VIII.  Kary z tytułu odpowiedzialności porządkowej 

§ 23 

1. W ramach odpowiedzialności porządkowej pracowników za nieprzestrzeganie 

przez   pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bhp 

i przeciwpożarowych pracodawca może stosować wobec pracownika: 

a) karę upomnienia, 

b) karę nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczenie 

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości, pracodawca 

może również stosować wobec pracownika karę pieniężną. 

3. Kara pieniężna zarówno za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień 

nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego 

wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej 
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części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu 

ustawowych potrąceń z art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy. 

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na cele poprawy warunków BHP. 

5. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 

§ 24 

1. Tryb nakładania kar porządkowych, ich przedawnienie, tryb odwoławczy od orzeczonej 

kary i uznanie kary za niebyłą regulują art. 108-113 Kodeksu pracy. 

2. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków 

pracowniczych ze swej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność 

materialną według zasad określonych w art. 115 – 122 Kodeksu pracy. 

 

IX.  Bezpieczeństwo i higiena pracy, ochrona przeciwpożarowa  

§ 25                                                                                                                                                               

1. Pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bhp 

oraz przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej.  

2. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przestrzeganie tych przepisów i zasad 

przez pracowników poprzez wydawanie stosownych poleceń, przez usuwanie uchybień 

i zapewnienie wykonania wszelkich zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, 

w tym również społecznego inspektora pracy i lekarza sprawującego opiekę zdrowotną 

nad pracownikami. 

3. Pracodawca informuje pracowników o występujących zagrożeniach dla zdrowia 

pracowników. 

§ 26 

1. Pracodawca jest obowiązany chronić życie i zdrowie pracowników przez zapewnienie 

im bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, zabezpieczyć ich przed wypadkami 

przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami 

środowiska pracy. 

2. Obowiązany jest w szczególności: 

a) organizować pracę i stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne 

i higieniczne warunki pracy, 

b) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie 

przeciwpożarowej i w tym celu i w zakresie prowadzić systematyczne szkolenie 

pracowników. 

c) kierować pracowników na badania lekarskie, 
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d) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia 

technicznego pracy oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej 

pracowników i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem, 

e) wydawać pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze, środki 

ochrony indywidualnej i higieny osobistej, 

f) wskazać i zapewnić pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca 

na przechowanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania i wyposażenia 

osobistego oraz przydzielonych narzędzi pracy. 

§ 27 

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bhp 

i przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności pracownik jest obowiązany: 

a) znać przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpożarowej, brać udział w szkoleniu 

i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom 

sprawdzającym, 

b) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się 

do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych, 

c) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład 

w miejscu (stanowisku) pracy, 

d) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony 

indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem, 

e) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom 

lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich, 

f) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w Zakładzie wypadku 

albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także 

inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie, 

g) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 

bhp. 

2. Zabrania się pracownikom: 

a) uruchamiania i posługiwania się maszynami, urządzeniami i narzędziami 

nie   związanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi 

obowiązków i czynności, 

b) samowolnego demontowania maszyn, urządzeń i narzędzi i ich naprawy 

bez specjalnego upoważnienia pracodawcy lub przełożonego, 
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c) samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn, urządzeń i narzędzi i ich 

naprawy i czyszczenia, gdy pozostają w ruchu lub pod napięciem elektrycznym. 

§ 28 

1. Pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane 

kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstępnego w zakresie bhp, 

ochrony przeciwpożarowej i po wyposażeniu w środki ochrony indywidualnej 

oraz w ubranie i odzież roboczą. 

2. W przypadku spełnienia przez pracodawcę wymogów, o których mowa w ust. 1 

a nieprzestrzegania ich przez pracownika, pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy 

i jego nieobecność w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwioną. 

§ 29 

1. Środki ochrony indywidualnej niezbędne do stosowania na określonych stanowiskach 

pracy określa tabela środków ochrony indywidualnej na poszczególnych stanowiskach 

pracy. Wykaz środków ochrony indywidualnej określa pracodawca w odrębnych 

przepisach zakładowych. 

2. Odzież i obuwie robocze przysługujące pracownikom na określonych stanowiskach pracy 

i okresy ich użytkowania określa tabela odzieży i obuwia roboczego. Wykaz odzieży 

i obuwia roboczego określa pracodawca w odrębnych przepisach zakładowych. 

3. Odbiór środków i przedmiotów wymienionych w ust. 1 i 2 pracownik potwierdza 

na  piśmie z obowiązkiem wyliczenia się z nich na zasadach odpowiedzialności 

materialnej za mienie powierzone. 

4. Pracodawca przydziela pracownikom środki higieny osobistej. Wykaz środków higieny 

osobistej określa pracodawca w odrębnych przepisach zakładowych. 

§ 30 

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie 

zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi 

takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się 

od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego. 

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa 

w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym 

niezwłocznie przełożonego. 

3. Za czas powstrzymania się od wykonania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia 

w    przypadku, o którym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo 

do wynagrodzenia. 
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X. Urlopy  pracownicze, uprawnienia związane z rodzicielstwem, zatrudnianie 

młodocianych 

§ 31 

1. Urlopy pracownicze udzielane są zgodnie z art. 152 - 174¹ Kodeksu pracy 

2. Plan urlopów wypoczynkowych pracodawca ustala nie później niż do dnia 28 grudnia, 

na każdy następny rok kalendarzowy i podaje do wiadomości pracowników. 

3. Urlop wypoczynkowy udziela się pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopów. 

Pracownik otrzymuje kartę urlopową z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem 

przed planowaną datą rozpoczęcia urlopu. 

4. Pracownik jest uprawniony do rozpoczęcia urlopu po uzyskaniu zawiadomienia 

na   piśmie pracodawcy (karta urlopowa) o wyrażeniu zgody na rozpoczęcie 

wykorzystania urlopu w określonym terminie. 

5. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia.  

6. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić urlopu bezpłatnego.  

7. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi, udziela się urlopu bezpłatnego 

pracownikom, w szczególności dla umożliwienia wykonywania:  

a) mandatu radnego, posła lub senatora, 

b) ławnika sądowego. 

§ 32 

1. Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem obowiązujące w Zakładzie 

są określone w art. 176 – 189 Kodeksu pracy. 

2. Wykaz prac wzbronionym kobietom określony jest w rozporządzeniu Rady Ministrów 

z   dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych 

lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z 1996 r. z późn. zmian.) 

3. Zasady zatrudniania młodocianych są określone w art. 190 – 205 Kodeksu pracy. 

4. Wykaz prac wzbronionych młodocianym określony jest w rozporządzeniu Rady 

Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym 

i warunków ich zatrudniania przy niektórych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047, 

z 2004 r. z późn. zmian.). 

 

XI  Przepisy końcowe 

§ 33 

Pracowników w sprawach wniosków, skarg i zażaleń przyjmują: 
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a) pracodawca - w każdy poniedziałek w godzinach 10.00 do 11.00, a w sprawach 

niecierpiących zwłoki codziennie w godzinach pracy, 

b) bezpośredni przełożony - codziennie w godzinach pracy, 

c) zakładowa organizacja związkowa - zgodnie z jej przepisami. 

§ 34 

Przepisy regulaminu nie naruszają postanowień umów o pracę zawartych z poszczególnymi 

pracownikami Zakładu. 

§ 35 

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie mają zastosowanie przepisy kodeksu Pracy, 

przepisy wykonawcze do kodeksu Pracy, inne przepisy prawa pracy oraz przepisy prawa  

zakładowego. 

§ 36 

1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni, od dnia podania do wiadomości 

pracownikom w sposób przyjęty w Zakładzie. Z tym dniem przestają obowiązywać 

dotychczasowo obowiązujące regulaminy: ze stycznia 2004 r. zatwierdzony 

przez Prezydenta Miasta Jeleniej Góry w dniu 15 lipca 2004 r. oraz z dnia 2 stycznia 

2004r. wprowadzony zarządzeniem nr 1/2004  przez dyrektora ZGL „Północ”. 

2. Regulamin może być zmieniony lub uzupełniony w takim samym trybie, jaki został 

przewidziany w § 1 ust. 1 niniejszego regulaminu. 

 

 

 

                                                                                      

                                                                                                Dyrektor ZGKiM  

          (-) Jerzy Lenard  

 


