' REGULAMIN PRACY
WOJEWODZKIEGO O SRODKA RUCHU DROGOWEGO
W TORUNIU

Na podstawie art. 104 8 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z
1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami) ustala sie co nastepuje:

|. PRZEPISY WSTEPNE

§1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
llekro€ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sie przez to Wojewoddzki Osrodek Ruchu Drogowego
(WORD) w Toruniu; za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor WORD,

2) pracowniku — rozumie sie przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy,

3) regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Pracy Wojewddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Toruniu.

§ 3.
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, zatrudnionych w WORD i jego
Oddziale Terenowym w Grudzigdzu.

§ 4.
Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem
przed rozpoczeciem pracy.
Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis
pracownika i date zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

[I. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKA

§ 5.
Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
I posiadanymi kwalifikacjami.
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopéw,
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,
6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujgcych u
pracodawcy.
§ 6.
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,



2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub z umowg o prace,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie postanowien regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie
porzadku,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
dbanie o dobro zaktadu i jego mienia,

zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji stuzbowych (organizacyjnych,
analitycznych itp.), ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspoitzycia spotecznego,
11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,
12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzgdzen

I pomieszczenia pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy informacje dotyczace
wynagrodzenia innych pracownikéw, z wylgczeniem przeptywu informacji zwigzanych
z wykonywaniem pracy na zajmowanym stanowisku.

§7.

1. Pracownikom zabrania sie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
srodkow odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wplywem takich napojéw lub srodkow,

palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprécz miejsc do tego
wyznaczonych,

opuszczania W czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wtasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca,

operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci,

samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen, narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia.

2. Egzaminatorow obowigzuje ponadto:

1)

2)

zakaz palenia tytoniu podczas prowadzenia egzamindw panstwowych
sprawdzajgcych  kwalifikacje o0sOb ubiegajgcych sie o uprawnienia do
kierowania pojazdami lub kierujgcych pojazdami,

zakaz uzywania telefonéw komoérkowych w czasie prowadzenia egzaminéw
panstwowych.

3. Stawienie sie w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu, a
takze spozywanie alkoholu w miejscu pracy jest ciezkim naruszeniem podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.



§ 8.
1. Pracownicy mogg przebywaé na terenie zaktadu pracy tylko w czasie :
1) sSwiadczenia pracy w ustalonych godzinach pracy zakiadu,
2) wykonywania pracy po godzinach pracy zaktadu (wylgcznie za zgodag
przetozonego),
3) petnienia dyzurow,
4) wykonywania innych czynnosci za zezwoleniem Dyrektora.

2. Przebywanie na terenie zaktadu po zakonczeniu pracy bez stosownego
zezwolenia jest zabronione.

§0.
1. Nateren zakfadu pracy nie wolno wnosic¢ alkoholu.

2. Pracodawca ma prawo odsungé¢ pracownika od pracy w przypadku, gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu lub innego podobnie dziatajgcego srodka albo doprowadzit sie do takiego
stanu w czasie pracy lub spozywat alkohol w czasie pracy.

3. Pracownicy powinni na zgdanie pracodawcy poddac sie badaniom na zawartosc
alkoholu w wydychanym powietrzu przy uzyciu probierza trzezwosci. Badanie
przeprowadza bezposredni przetozony lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.
Badanie musi by¢ przeprowadzone przy uzyciu jednorazowych ustnikow w obecno$ci
wytgcznie przeprowadzajgcego badania, chyba ze pracownik wyrazi zgode na inne
warunki badania.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu
trzezwosci i pokry¢ jego koszty na zadanie pracownika, ktoremu zarzucit
przebywanie w zaktadzie w stanie po uzyciu alkoholu. Jezeli badanie potwierdzi stan
po uzyciu alkoholu koszty badania ponosi pracownik.

§ 10.
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ sie z pracodawcag i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;.
lll. OBOWIAZKI PRACODAWCY

8 11.

Pracodawca ma w szczegoélnosci obowigzek:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

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

3) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikébw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



7) zaspokajania, w miare posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikéw,

8) wptywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

10)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikéw,

11)prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12)niestosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

13)przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

14)przeciwdziatania mobbingowi.

§12.
Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczgcych roéwnego
traktowania w zatrudnieniu w dniu podjecia zatrudnienia, a w przypadku zmiany tych
przepisow w formie pisemnej informacji.

§ 13.
Pracodawca informuje pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w petinym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy.

8 14.

Wszelkie wymagane przepisami informacje rozpowszechniane sg w formie

pisemnego zawiadomienia wywieszanego na tablicy ogtoszen lub doreczanego

pracownikom za posrednictwem bezposredniego przetozonego lub pracownika na
stanowisku ds. kadr.
§ 15.

Pracodawcy przystuguje w szczegd6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikOw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspoéizycia spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow.

8§ 16.
1. W miare posiadanych $rodkéw finansowych Dyrektor WORD moze podjg¢ decyzje :
- 0 przyznaniu pracownikom swiadczenh rzeczowych w postaci bonéw towarowych,
- 0 pokryciu kosztéw grupowego ubezpieczenia pracownikéw,
- 0 zaopatrzeniu pracownikéw w odziez stuzbowa.

2. Termin i zasady przyznawania swiadczen, o ktérych mowa w ust.1 bedg okreslane
odrebnymi zarzgdzeniami.



IV. CZAS PRACY

817.
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

§ 18.
Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem o ktérym mowa w 8 19 ust. 3.

§ 19.
1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku, a dzien pracy trwa od
godziny 7.00 do godziny 15.00, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.
2. Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy dla nastepujgcych komaérek

organizacyjnych i pracownikow:

1) Biuro Obstugi Klienta — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 17.30,
w soboty od godz. 7.00 do 15.00. Harmonogram pracy ustalajgcy rozkiad czasu
pracy poszczegoOlnych pracownikow w kazdym miesigcu, z zachowaniem zasady
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy sporzadza: dla pracownikow
zatrudnionych w Toruniu - Naczelnik Biura Obstugi Klienta, dla pracownikéw
Oddziatu Terenowego - Kierownik Oddziatu;

2) Egzaminatorzy - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 20.00 oraz
w soboty od godz. 7.15 do 15.15 wedlug harmonograméw ustalonych przez
Zastepce Dyrektora, a dla  egzaminatorbw Oddzialu Terenowego przez
Kierownika Oddziatu;

3) Mechanicy w godzinach od 7.00 do 20.00 oraz w soboty od godz. 7.00 do 15.00;
harmonogram pracy poszczegoélnych pracownikow ustala Kierownik Dziatu
Administracyjnego.

4) Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy - w godzinach pracy
WORD wedtug harmonogramu ustalonego przez bezposredniego przetozonego.

3. Wszyscy pracownicy wskazanych w § 19 ust. 2 komorek organizacyjnych
pracujg w systemie rbwnowaznego czasu pracy. Ich czas pracy moze by¢ przedtuzony :
1) w  przypadku pracownikbw Wydzialu ZE, pracownikow Biura Obstugi
Klientéw (ZK) do 10 godzin na dobe, nie wiecej niz do 60 godzin tygodniowo,
przy zachowaniu przecietnie 40 godzin na tydzien w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym,
2) w przypadku pracownikow Wydzialu BRD do 56 godzin tygodniowo, przy
zachowaniu przecietnie 40 godzin na tydzien w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym,
3) w przypadku pracownikéw Dziatu ZA do 12 godzin na dobe, nie wigecej niz
do 60 godzin tygodniowo, przy zachowaniu przecietnie 40 godzin na tydzieh w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Przedtuzony dobowo lub tygodniowo wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
4. Rozkiad czasu pracy danego pracownika (harmonogram pracy) sporzgdzany
jest w formie pisemnej na okres obejmujgcy 1 miesigc. Pracodawca przekazuje
pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzieh przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory zostat sporzgdzony.



5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

6. Rozkiad dni wolnych od pracy w danym roku, z uwzglednieniem uwarunkowan
kalendarzowych, okresla Dyrektor WORD w formie Zarzgdzenia.

§ 20.
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace od godz. 22.00 do 6.00.

8§ 21.
1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Jezeli, z uwagi na czas trwania prowadzonego egzaminu, czas pracy
egzaminatora wynikajgcy z harmonogramu na dany dzieh ulegt przedtuzeniu do 30
minut, to moze byé zréwnowazony wczesniejszym zakonczeniem pracy w innym
dniu. Wczesniejsze zakonczenie pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

8§ 22.
Dopuszczalna liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélinego pracownika wynosi
200 godzin w roku kalendarzowym.

§ 23.
Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala bezposredni
przetozony pracownika.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY

8§ 24.
1. Urlop wypoczynkowy udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
sie zgodnie z wnioskami pracownikow, biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce
Z zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
okreslonym w ust. 1.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.



5. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

§ 25.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

§ 26.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepisow prawa.

VI. ORGANIZACJA | PORZ ADEK PRACY

8 27.
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem w liscie obecnosci.

3. W przypadku spo6znienia pracownik winien niezwitocznie zgtosi¢ sie do pracodawcy
(bezposredniego przetozonego), celem dokonania usprawiedliwienia.

4. POzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

8§ 28.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego
przetozony decyduje, komu jego praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 29.
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdézniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpic
osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innego Srodka igcznosci, za
posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za
date zawiadomienia uwaza sie date nadania listu.

8§ 30.
1. Spobznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile
spowodowane jest w szczegdblnosci:
1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przediozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego,



2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia pisemnego oswiadczenia przez
pracownika na te okolicznos¢,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed organami administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia, pod warunkiem przedstawienia imiennego wezwania zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujgce.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik
jest zobowigzany przedtozy¢ osobie zatrudnionej na stanowisku ds.kadr najpézniej w
chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

VII. PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

8§ 31.
1. Podstawowym  obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych. W szczegolnosci
kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢é w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,
3) dbac o porzadek i tad na wkasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie =z ich
przeznaczeniem,
5) poddawa¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,
6) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczgcych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych
w ust. 1, w szczegllnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania
zaleceh organdw nadzoru nad warunkami pracy. W szczegodlnosci pracodawca jest
zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,
2) zapoznawania pracownikdéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,



4) dbania o0 bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen | wyposazenia
technicznego oraz o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

8§ 32.
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz regulaminem ochrony przeciwpozarowej. W
ramach szkolenia wstepnego bezposredni przetozony informuje pracownika o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, o ewentualnych czynnikach
szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, wypadkach przy pracy,
jakie mialty miejsce w zakladzie, ich przyczynach i skutkach, a takze o sposobach
stosowania srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej. Opracowane karty ryzyka
zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy przekazywane sg do wiadomosci
pracownikow, ktérzy potwierdzajg to wkasnorecznym podpisem.

8§ 33.
1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach, ktérych wykaz zawiera zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Z zastrzezeniem postanowien ust. 3 pracownikom przydzielane sg nieodptatnie
Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz odziez ochronna i
robocza. Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

3. Zasady przydziatlu odziezy roboczej dla pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony krétszy niz 12 miesiecy okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Za uzywanie wiasnej odziezy roboczej pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

8§ 34.
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy stwarzajg bezposrednio zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczehstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé¢ sie od wykonania pracy, zawiadamiajgc
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.



VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 35.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

8§ 36.
Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin  Wynagradzania
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego.

§ 37
1. Wynagrodzenie pfatne jest co miesigc z dotu, do 10. (dziesigtego) dnia
roboczego kazdego miesigca za miesigc poprzedni (np. do 10 sierpnia za lipiec), a
jezeli dzienh ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
poprzednim. Wynagrodzenie wyptacane jest poprzez przelew na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy Ilub, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach,
gotowkag w kasie WORD.

2. Woyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w dniu wyptaty wynagrodzenia, jezeli pracownik przediozyt
odpowiednie dokumenty uprawniajgce do takiego wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej dotyczgcej jego wynagrodzenia.

§ 38.
Wyptata wynagrodzenia w gotéwce dokonywana jest do rgk wkasnych pracownika
albo osoby pisemnie przez niego upowaznionej.

IX. WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 39.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegoélnych osiggniec i efektow
w pracy moze byC¢ przyznana: nagroda pieniezna, nagroda rzeczowa, dyplom
uznania, list pochwalny.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

X. ODPOWIEDZIALNO S€ PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 40.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
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2. Nie przestrzega ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy w szczegdlnosci
pracownik ktory:
1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub podobnie dziatajgcego
Srodka,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia przetozonych niezgodnie z otrzymanymi wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych,
wspotpracownikow i klientéw WORD,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe,.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lagcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3.
8 41.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnos$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§42.
1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizaciji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.
XI. PRZEPISY KONCOWE
8§ 43.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
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8 44.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Marek S
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