Zatqcznik nr 1
do Zarzagdzenia DN nr 3/2023

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA KOMUNIKACYJNEGO
w Poznaniu
Spoltki z ograniczong odpowiedzialnoS$cia

Zgodnie z postanowieniami odpowiednich przepisow (a w szczegdlnosci art. 1041) ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity — Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzniejszymi zmianami) oraz
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy, jak rowniez w oparciu o przepisy wewnetrzne, wynikajace z
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego w Poznaniu Spotki z
ograniczong odpowiedzialnosciag i Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy Pracownikéw Spotki Miejskie
Przedsigbiorstwo Komunikacyjne w Poznaniu Sp. z 0.0. (dalej ZUZP), dziatajac w trybie przewidzianym
art. 104% § 1 ustawy Kodeks pracy, tj. w uzgodnieniu z wszystkimi, aktualnie dziatajgcymi w Spolce
organizacjami zwigzkowymi ustala si¢ Regulamin pracy Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego w
Poznaniu Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia, dalej Regulaminem pracy — o nastgpujacej tresci
dostownej:

1. Postanowienia ogdlne — wstepne.

§ 1.

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
stron stosunku pracy.

2. W rozumieniu Regulaminu pracy, pracodawca jest Miejskie Przedsi¢biorstwo Komunikacyjne w
Poznaniu Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia (zwana dalej MPK lub pracodawcg), w imieniu
ktorej uprawnionym do podejmowania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Prezes Zarzadu
na podstawie uchwaty Rady Nadzorczej MPK w przedmiocie ustanowienia Regulaminu organizacyjnego
MPK.

3. Regulamin pracy dotyczy wszystkich pracownikow, zatrudnionych w MPK na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na wymiar etatu, zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, przy czym uzyte w
Kodeksie pracy i przywotane w Regulaminie pracy nastgpujace pojecia, w odniesieniu do MPK oznaczaja:
1) ,,pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy” — szeféw piondéw funkcjonalnych,

wystepujacych w aktualnej strukturze przedsi¢biorstwa MPK;
2) ,kierownicy komorek organizacyjnych” — pracownikow MPK, zaliczonych zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym MPK do kadry kierowniczej.

4. Znajomos$¢ postanowien Regulaminu pracy obowigzuje kazdego pracownika.

5. Pracownik musi by¢ zapoznany z Regulaminem pracy przed dopuszczeniem go do pracy, a fakt
zapoznania si¢ potwierdzony przez niego pisemnie.

6. Zasady wynagradzania oraz inne rodzaje $wiadczen przystugujace pracownikowi, reguluje ZUZP, do
ktorego odwotuja sie niektore zapisy Regulaminu pracy.

7. Postanowienia Regulaminu pracy moga by¢ uzupelniane dodatkowo aktami wykonawczymi do niego
oraz odrgbnymi zarzadzeniami wydawanymi przez Prezesa Zarzadu zwanymi dalej zarzadzeniami DN
ktore:

1) ustalajg w MPK uszczegblowione zasady wewnetrzne, wynikajace z postanowien aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy;

2) stanowig szczegdtowe wytyczne dla praktycznego stosowania niektorych zasad ujetych ogdlnie w
Regulaminie pracy.

8. Jezeli odpowiednie zapisy Regulaminu pracy nie stanowig inaczej, tre§¢ wydawanych do niego aktow
wykonawczych, o ktorych mowa w ust. 7, musi by¢ - przed ich wprowadzeniem w Zycie — uzgodniona z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, na zasadach jak dla tresci samego Regulaminu pracy.

II. Obowiazki pracodawcy.

§ 2.

Pracodawca jest obowigzany:
1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;
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2) stosownie do mozliwosci i warunkow, zaspokajaé socjalne potrzeby pracownikoéw, zwigzane ze
$wiadczong praca;

3) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a przyjmowanym do pracy stwarzaé
warunki, sprzyjajace ich przystosowaniu si¢ do wlasciwego wykonywania obowigzkow stuzbowych;

4) zawiera¢ umowy o prace wylgcznie na piSmie;

5) prowadzi¢ i przechowywaé (w postaci papierowej lub elektronicznej) dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

6) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

7) w zakresie organizowania warunkow pracy:

a) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow 1 sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

b) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

C) w miar¢ mozliwosci zapewnia¢ pracownikom wykorzystanie ich uzdolnien i kwalifikacji
zawodowych dla osiggania wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci wykonywanej pracy;

d) zapewnia¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia w tym zakresie;

e) terminowo zapewnia¢ uprawnionym pracownikom odziez robocza i ochronng oraz $rodki ochrony i
higieny osobistej;

f) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzglgdu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

g) zaznajomi¢ pracownikow z procedura antymobbingows i przeciwdziata¢ mobbingowi;

h) informowaé pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy — w Sposob
ustalony w MPK w odrgbnym trybie;

i) informowac poszczegdlnych pracownikow na piSmie - w terminie 7 dni od zawarcia umowy o prace
- 0 podstawowych warunkach zatrudnienia;

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

10) wspotdziataé z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi na zasadach okreslonych przepisami prawa;

11) wptywaé na ksztaltowanie w MPK prawidtowych zasad wspotzycia spotecznego;

12) poinformowaé na pi$mie przed dopuszczeniem pracownika do pracy o stosowaniu przez pracodawce
monitoringu na terenie zaktadu pracy oraz terenie wokoét zakladu pracy, a takze o stosowaniu wobec
niego monitoringu w pojazdach (tramwajach lub autobusach), jego celu, zakresie oraz sposobie
zastosowania okreslonych w rozdziale XXIII § 94 Regulaminu;

13) oznaczy¢ teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny za pomoca znakéw graficznych
(piktogramoéw), ktorych wzor okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu. W przypadku rozszerzenia zakresu
monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposoéb widoczny i czytelny,
za pomoc3a piktogramow nie pozniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem;

14) informowaé pracownikow o zasadach przetwarzania ich danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0goélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119 z 4.05. 2016 r., str. 1) oraz polskimi przepisami prawa.

II1. ObowiazKi i uprawnienia pracownika.

§ 3.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy i
zasad uregulowanych przepisami wewnatrzzaktadowymi oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych,
ktoére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
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2. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika w szczegolnosci nalezy:

1) potwierdzanie, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie wewnetrznymi uregulowaniami,
rozpoczgcia i zakonczenia pracy;

2) powiadamianie pracodawcy o przyczynach nieobecnosci w pracy — zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy;

3) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych obowiazkow i czynnosci;

4) dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow w pracy oraz przejawianie w jej toku wlasnej
inicjatywy;

5) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy;

6) przestrzeganie szczegdtowych zasad zawartych w procedurach i instrukcjach: shuzbowych,
technologicznych, obstugi maszyn i urzadzen, normatywach zuzycia materiatdow i narzedzi;

7) dbanie o porzadek i tad w miejscu pracy oraz nalezyty stan §rodkdéw pracy i innego powierzonego
pracownikowi mienia;

8) znajomos$¢ oraz przestrzeganie zasad i przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

9) dbatos¢ o dobro MPK, zwlaszcza w kontaktach z pasazerami i innymi jego klientami,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach, w tym
zachowanie tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode (w
tym réwniez informacji, o ktérych mowa w pkt 6 a w szczegolnosci: przechowywa¢ dokumenty
(narzedzia i materialty) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzgdzia i materiaty;

11) zgtaszanie w Dziale Obstugi Pracownikow wszelkich zmian danych osobowych, w tym miejsca
zamieszkania, celem ich ujawnienia przez pracodawce w dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia
spotecznego, zdrowotnego oraz w rozliczeniach podatkowych;

12) przestrzeganie w MPK zasad wspolizycia spotecznego - wlasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych i
wspotpracownikow, majace na wzgledzie w szczego6lnosci zasady: kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie
pracy, poszanowania débr osobistych oraz odmiennosci pogladow i wyznania innych pracownikow,
a takze innych gwarancji konstytucyjnych;

13) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119/1 z4.05.2016 r.) iaktualnej ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przestrzegania wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

14) przestrzeganie wewnetrznych i powszechnie obowigzujacych zasad dotyczacych segregacji odpadow
i ochrony $srodowiska,

3. Pracownikowi nie wolno podejmowaé, jak réwniez prowadzi¢ jakichkolwiek dziatan, szkodliwie
wplywajacych na wizerunek MPK oraz na wspotpracownikow — w tym w szczegoélnosci za
posrednictwem stron internetowych, aplikacji internetowych, portali spoteczno$ciowych i komunikatoréw
internetowych.

§ 4.

1. Z uwagi na charakter wykonywanej przez pracodawce dziatalno$ci pracownik zobowigzany jest
bezwzglednie do przestrzegania obowigzku zachowania pelnej trzezwoSci w czasie 1 miejscu
wykonywania pracy, w zwigzku z czym pracownikowi nie wolno spozywaé alkoholu w pracy ani wnosi¢
alkoholu na tereny obiektow MPK, a takze stawia¢ si¢ lub przebywa¢ w miejscu pracy w stanie:

1) po spozyciu alkoholu — tj. gdy zawarto$¢ alkoholu w jego organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,0%o0 do mniej niz 0,2%o alkoholu albo
b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,0 mg do mniej niz 0,1 mg alkoholu w 1 dm?;
2) po uzyciu alkoholu — tj. gdy zawarto$¢ alkoholu w jego organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu albo
b) obecno$ci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?;
3) nietrzezwosci — tj. gdy zawartos$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo
b) obecno$ci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm®.
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10.

11.

12.

. Pracownikowi nie wolno stawiac¢ si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

(dalej srodkow odurzajacych), jak rowniez stosowac, ani przebywaé pod ich wptywem w czasie i miejscu
wykonywania pracy. Pracownikowi nie wolno réwniez wnosi¢ srodkéw odurzajacych na tereny obiektow
MPK. Zakazy, o ktorych mowa w tym przepisie nie dotyczg lekarstw i innych $srodkéw medycznych
zaordynowanych przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne $rodki medyczne przepisane przez lekarza
zobowigzani sg zna¢ dziatania uboczne ww. $rodkéw, ich wplyw na reakcje organizmu, mozliwos¢
podejmowania decyzji, wypetnianie obowiazkéw stuzbowych. Pracownicy ci powinni informowac¢ o tym
swego przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, iz pracownik stawil si¢ do pracy w jednym ze stanow

wyszczegOlnionych w ust. 1 i w ust. 2, spozywal alkohol lub stosowat srodki odurzajace w trakcie pracy,
pracodawca jest obowigzany nie dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy/odsunaé pracownika od
$wiadczenia pracy.

. Pracodawca obowigzany jest poinformowaé pracownika o powodach niedopuszczenia do

pracy/odsuniecia go od §wiadczenia pracy, a czas tego odsunig¢cia od pracy jest:

1) czasem usprawiedliwionej niecobecno$ci w pracy, za ktory nie przystuguje wynagrodzenie — W
przypadku o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1;

2) czasem nieusprawiedliwionej niecobecnosci w pracy, za ktory nie przystuguje wynagrodzenie — w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 oraz w przypadku potwierdzenia obecnosci w
organizmie srodkow odurzajacych.

. Pracodawca ma prawo:

1) za zgoda pracownika przeprowadzi¢ badanie stanu trzezwosci pracownika , przy uzyciu atestowanego
alkomatu elektrochemicznego (analizatora wydechu) posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy
jego kalibracj¢ i wzorcowanie,

2) za zgoda pracownika przeprowadzi¢ badanie na obecno$¢ w organizmie pracownika S$rodkow
odurzajacych (przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego) przy uzyciu
atestowanego urzadzenia. Badanie polega na nieinwazyjnym pobraniu probek $liny i umieszczeniu ich
w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczng srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Brak zgody pracownika na badania, o ktorych mowa w ust. 5 lub wykrycie w czasie badania alkoholu

lub srodkow odurzajacych stanowi podstawe do niedopuszczenia pracownika do pracy lub odsunigcia
od $wiadczenia pracy oraz zastosowania trybu opisanego w ust. 7 i zgloszenia, o ktorym mowa
w ust. 10.

. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy/odsunigtego od

Swiadczenia pracy lub gdy nie ma mozliwos$ci przeprowadzenia badania metodami opisanymi w
ust. 5, badanie stanu trzezwoS$ci lub badanie na obecnos¢ srodka odurzajacego przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

. Z przeprowadzonego badania (opisanego w ust. 5) pracodawca sporzadza protokot, w ktérym

nalezy wskaza¢ objawy 1 okoliczno$ci bedace podstawg przeprowadzenia badania. Protokot
podpisuje osoba przeprowadzajgca badanie, $wiadek badania (o ile dotyczy) oraz pracownik
poddany badaniu trzezwosci lub badaniu na obecnos¢ w organizmie Srodkow odurzajacych.
Protokot z przeprowadzonego badania przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika jedynie
w przypadku stwierdzenia obecnosci alkoholu. Wzory protokotow reguluje odrgbne zrzadzenie
DN.

. W stosunku do pracownika ktory naruszyl przepisy niniejszego paragrafu (w tym odmowit

poddania si¢ badaniom na obecno$¢ alkoholu i $rodkdéw odurzajacych) moga by¢ stosowane
dalsze konsekwencje stuzbowe, dyscyplinarne i1 sankcje karne, wynikajace odpowiednio z
przepisow Kodeksu pracy, niniejszego Regulaminu (w szczegdélnosci § 93 ust. 1 pkt 2) oraz
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, a takze aktualnego do tej
tematyki zarzadzenia DN.

Przypadki przewidziane w niniejszym paragrafie, co, do ktorych zachodzi podejrzenie naruszenia
powszechnie obowigzujacego prawa, ujawnione na terenie zaktadu pracy, zostang zgloszone niezwlocznie
odpowiednim organom, w tym organom $cigania.

Pracownikowi nie wolno pali¢ wyrobdéw tytoniowych ani e-papieroséw poza wyznaczonymi do tego celu
miejscami na terenach otwartych poszczegdlnych obiektow MPK.

W przypadku stwierdzenia u pracownika stanu wskazanego w ust. 1 pkt 1 — 3 oraz w ust. 2 Regulaminu
pracy dane osobowe pracownika (imig, nazwisko lub numer stuzbowy), u ktérego stwierdzono ten stan
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13.

14.

bedg przetwarzane przez pracodawce w zakresie niezbednym do udokumentowania faktu wystgpienia

tego stanu 1 jego okolicznosci (okreslenie stanu, data zdarzenia) jako cigezkiego naruszenia obowigzkow

pracowniczych.

Z uwagi na charakter wykonywanej dziatalno$ci, pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ badania opisane

w ust. 5 w stosunku do kazdego pracownika, kazdego dnia, o kazdej godzinie (przed, po i w tracie pracy),

za$ czestotliwo$¢ badan nie jest w zaden sposdb ograniczona. O czestotliwosci, liczbie kontroli,

konkretnych osobach poddanych w danym dniu kontroli decyduje pracodawca lub osoba upowazniona do
przeprowadzania kontroli.

Kazdy pracownik ma obowiazek:

1) przeciwdziata¢ dopuszczeniu do pracy lub do $wiadczenia ushug na rzecz pracodawcy osoéb, ktorych
stan wskazuje na spozycie alkoholu lub $rodkoéw odurzajacych, w tym zglasza¢ kazde takie
podejrzenie upowaznionej przez Pracodawce osobie,

2) niezwlocznego zgloszenia bezposredniemu przelozonemu lub innej upowaznionej osobie kazdego
faktu lub podejrzenia spozywania na terenie pracodawcy przez pracownika lub inng osobe $wiadczaca
ushugi na rzecz Pracodawcy alkoholu lub $rodkow odurzajacych,

§ 5.

. Pracownik obowigzany jest poddawaé si¢ terminowo profilaktycznym badaniom lekarskim oraz

badaniom psychologicznym (jezeli wynika to z odrebnych przepisow).

. W przypadku niezdolnosci do pracy, trwajacej powyzej 30 dni, pracownik obowigzany jest uzyskaé

potwierdzenie zdolnos$ci do dalszej pracy od lekarza wykonujacego badania profilaktyczne na rzecz MPK
i w pierwszym dniu po zakonczeniu tego okresu dostarczy¢ zdolno$¢ do macierzystej jednostki
organizacyjnej.

. W trakcie korzystania z czasowej niezdolnos$ci do pracy, pracownik obowigzany jest do bezwzglednego

stosowania si¢ do zalecen lekarza.

§6.

Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy:

1) domaganie si¢ od bezposredniego przelozonego okreslenia zakresu obowigzkoéw przypisanych do
danego stanowiska oraz warunkow ich realizacji (zapoznanie z instrukcjami i wewnetrznymi aktami
normatywnymi, obowigzujacymi na tym stanowisku);

2) korzystanie z maszyn, urzgdzen i narzedzi niezbednych do wykonania okre§lonej pracy;

3) korzystanie w pelnym zakresie z rodzajow $wiadczen, regulowanych ZUZP;

4) ubieganie si¢ o przyznanie $wiadczeh w ramach $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

5) ubieganie si¢ 0 awansowanie na stanowisko odpowiadajace posiadanemu wyksztatceniu, kwalifikacjom
zawodowym i predyspozycjom osobistym;

6) korzystanie ze stosowanych w MPK innych form wyr6znien, nie objetych ZUZP;

7) wnioskowanie do kierownictwa jednostki (komorki) organizacyjnej o wprowadzenie zmian, majgcych
na celu usprawnienie organizacyjne lub techniczne proceséw technologicznych, realizowanych w MPK
albo poprawienie ich efektow ekonomicznych;

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w formach szkolnych i pozaszkolnych, przy jednoczesnym
ubieganiu si¢ o czesciowa pomoc finansowg — zgodnie z zasadami przyjetymi w MPK;

9) domaganie si¢ od przetozonych poszanowania dobr osobistych, gwarantowanych konstytucja;

10) sktadanie odwotan od podjetych w stosunku do niego decyzji do kierownika macierzystej jednostki

organizacyjnej, szefa pionu funkcjonalnego lub Prezesa Zarzadu, Komisji Pojednawczej wzglednie
Sadu Pracy;

11) zrzeszanie si¢ w organizacjach spotecznych i zwigzkowych dziatajgcych w MPK oraz prawo wyboru

organizacji zwigzkowej, ktora reprezentowataby go wobec pracodawcy - w przypadku pracownika nie
nalezacego do zadnej z nich;

12) korzystanie z innych uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy oraz ogolnopanstwowych i

wewnatrzzaktadowych przepisow szczegdlnych.
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1V. Podejmowanie pracy.

§7.

. Przed podpisaniem umowy o prac¢ kandydat do pracy jest obowigzany:

1) poddac¢ si¢ wymaganym, wstepnym badaniom lekarskim, potwierdzajacym jego zdolnos¢ do podjecia
pracy na okreslonym stanowisku;

2) zastosowac si¢ do innych wymogow, przewidzianych w MPK w ramach procedury przyje¢ do pracy.

Umowy o pracg zawierane sg za posrednictwem Dziatu Obstugi Pracownikow.

. Bezposrednio po podpisaniu umowy o pracg pracownik jest obowiazany:

1) przej$¢ wstepne przeszkolenie z zakresu bhp i ppoz.;

2) zglosi¢ si¢ do kierownika macierzystej jednostki organizacyjnej;

3) pobra¢ przystugujaca mu zgodnie z ZUZP odziez robocza i ochronng lub ubiodr stuzbowy;

4) pobra¢ narzgdzia z wydzialowe] wydajni narzgdzi, przydzielone mu zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem.

W pierwszym dniu pracy na stanowisku, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego

upowazniona, obowigzana jest:

1) zapozna¢ pracownika z zakresem jego obowigzkéw, zgodnie z zasadami regulowanymi § 12;

2) wyznaczy¢ pracownikowi miejsce w szatni oraz szafke na przechowywanie odziezy i narzedzi lub
biurko (nie dotyczy motorniczych, kierowcoOw autobusow);

3) dokona¢ przeszkolenia z zakresu  przestrzegania zasad bhp na stanowisku (tzw. szkolenie
stanowiskowe).

. Szkolenia stanowiskowego dokonuje si¢ rowniez dla kazdej zmiany stanowiska, na ktore pracownik

zostaje przeniesiony okresowo lub na stale.

§8.

. Pracownicy zatrudniani na stanowiskach kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych przyjmuja te

stanowiska, a odchodzacy z nich zdajg je w trybie protokolarnym. Kopie protokotow zdawczo-
odbiorczych sa wpinane do akt osobowych zainteresowanych pracownikow.

. Pracownicy odchodzacy ze stanowiska lub zatrudniani na stanowisku, na ktérym nastepuje przekazanie

odpowiedzialno$ci lub wspotodpowiedzialnosci materialnej, odpowiednio zdajg i przyjmuja powierzone
im mienie w trybie przewidzianym odrebna procedura.

. Pracownicy zatrudniani na stanowiskach, na ktorych nastgpuje powierzenie im indywidualnej lub

zbiorowej  odpowiedzialno$ci  materialnej, podpisuja odpowiednio  deklaracjg¢ = materialnej
odpowiedzialno$ci lub wspdtodpowiedzialnosci.

§9.

. Pracownik obowigzany jest rozpoczyna¢ prace punktualnie, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem

czasu pracy i w odpowiednim dla jej wykonania stanie psychofizycznym.
Do wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej zalicza si¢ w MPK nastepujace prace:
1) przy obstudze suwnic sterowanych zdalnie lub z kabiny;
2) przy obstudze podnosnikow i platform hydraulicznych;
3) przy obstudze zurawi wiezowych i samojezdnych;
4) operatoréw samojezdnych cigzkich maszyn budowlanych i drogowych;
5) operator6w  pulpitdow  sterowniczych  urzadzen technologicznych  wielofunkcyjnych i
wielozadaniowych;
6) maszynistoOw-operatorow samojezdnych cigzkich maszyn torowych i kierowcow drezyn
motorowych;
7) kierowcow autobusow, pojazdow przewozacych materiaty niebezpieczne, pojazdéw o dopuszczalnej
masie catkowitej powyzej 16 ton i dtugosci powyzej 12 m oraz motorniczych tramwajow;
8) wykonywane przez pracownikow pogotowia technicznego-samochodowego;
9) przy montazu i remoncie sieci trakcyjnych;
10) przy liniach napowietrznych niskich, $rednich i wysokich napigé;
11) przy obstudze urzadzen cisnieniowych, podlegajacych pelnemu dozorowi technicznemu;
12) przy materiatach tatwopalnych.
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. Przystepujac do pracy pracownik obowigzany jest wykonywac ja w odpowiedniej odziezy roboczej,
ochronnej lub ubiorze stuzbowym oraz stosowaé sprzet ochronny przy pracach, przy ktorych jest on
wymagany przepisami.

. W przypadku stanowisk, na ktorych zgodnie z zapisami ZUZP obowigzuje ubior shuzbowy
(umundurowanie), pracownik przystepujacy do pracy oraz w czasie jej wykonywania musi by¢
kompletnie umundurowany.

. Pracownicy prowadzacy pojazdy lub obstugujacy maszyny i urzadzenia, przed rozpoczgciem ich
eksploatacji obowigzani sg sprawdzi¢ kompletnos¢ wyposazenia i prawidtowo$¢ dziatania — zgodnie z
postanowieniami stosownych instrukcji obstugi lub wewngtrznych zarzadzen.

V. Organizacja pracy.

§ 10.

. Pracownik moze przebywaé¢ w godzinach pracy na terenie poszczegdlnych obiektow zamknigtych
MPK - na podstawie legitymacji pracowniczej.

. Szczegdtowe zasady wejs$¢ i poruszania si¢ po terenach zamknietych MPK reguluja odrgbne instrukcje,
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem DN, dotyczacym zabezpieczenia mienia zaktadowego.

§ 11.

. Kazdy pracownik podlega stuzbowo jednemu bezposredniemu przetozonemu, zgodnie =z
umiejscowieniem stanowiska na ktorym zostat zatrudniony — w aktualnym schemacie organizacyjnym
macierzystej jednostki (komoérki) organizacyjnej, zawartym w odrebnej procedurze dotyczacej Zasad
organizacyjnych zarzadzania obszarami funkcjonalnymi MPK .

. Motorniczowie, kierowcy autobusow i pracownicy zabezpieczajacy i1 nadzorujacy prawidlowe
funkcjonowanie komunikacji w mie§cie oraz sprawno$¢ techniczng urzadzen infrastruktury
komunikacyjnej, sg dodatkowo podlegli funkcjonalnie - w zakresie okre§lonym wewnetrznymi aktami
normatywnymi MPK (w szczegolnosci odrebnej procedury dotyczacej Zasad organizacyjnych
zarzadzania obszarami funkcjonalnymi MPK) lub poszczegdlnych szefow pionow funkcjonalnych -
osobom funkcyjnym, sprawujacym nadzor w ramach ich macierzystych jednostek organizacyjnych lub
Dziatu Nadzoru Ruchu nad prawidlowa realizacja obstugi komunikacyjnej i bezpieczenstwem pasazerow.
. Pracownicy wykonujacy swoje obowigzki stuzbowe poza terenem macierzystej jednostki organizacyjnej,
podlegaja takze nadzorowi funkcjonalnemu sprawowanemu przez gospodarza danego obiektu lub
kierownika jednostki organizacyjnej, na terenie ktérej aktualnie wykonuja swoja pracg.

§ 12.

. Przypisanie pracownika do okreslonego stanowiska lub zespotu stanowisk, wystepujacego w strukturze
macierzystej jednostki organizacyjnej wyznacza mu rodzaj zadan do wykonania, stanowigcych
wydzielong cze$¢ zadan calej jednostki Iub jej komorki organizacyjne;.

. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona obowigzana jest zapoznac
pracownika z zakresem jego obowiazkow, wynikajacym z zadan o ktérych mowa w ust. 1 - w sposob
ustalony w tej jednostce oraz wskaza¢ i udostepni¢ wszelkie dokumenty okreslajace przepisy regulujace
zakres 1 jako$¢ prac, wykonywanych na tym stanowisku, w tym migdzy innymi: procedury, instrukcje
stanowiskowe, techniczno-technologiczne lub stuzbowe.

. Pracownik obowigzany jest w pierwszym dniu pracy na stanowisku potwierdzi¢ na odpowiednim druku
zapoznanie si¢ z powierzonym mu zakresem obowigzkow, a macierzysta jednostka organizacyjna
niezwlocznie przekaza¢ potwierdzenie do Dziatu Obstugi Pracownikow, celem wpigcia do  akt
osobowych pracownika.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych posiadajg ustalone dla nich w odrebnej procedurze dotyczacej
zasad organizacyjnych zarzadzania obszarami funkcjonalnymi MPK — ramowe zakresy uprawnien, ktore
moga by¢ uzupelniane i uszczegétawiane w formie indywidualnych pelnomocnictw (upowaznien),
udzielanych zgodnie z zasadami w nich zawartymi.
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§ 13.

1. Prace polecone do wykonania pracownikowi musza odpowiada¢ zakresowi dziatania ustalonemu dla
stanowiska, na ktérym zostat zatrudniony, a prace wymagajace specjalistycznych uprawnien moga by¢
mu powierzone tylko w przypadku posiadania przez niego tych uprawnien.

2. Wykaz prac, ktére powinny by¢ realizowane przez co najmniej dwie osoby w celu asekuracji, ze wzgledu
na mozliwos$¢ wystapienia szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, obejmuje:

1) prace w pomieszczeniach, w ktorych wystepuja gazy lub pary trujace, zrace albo duszace, przy
ktoérych wykonywaniu wymagane jest stosowanie srodkow ochrony indywidualnej;

2) prace zwigzane z montazem i demontazem studzienek, stacji pomp wodnych oraz budowg i
poglebianiem studni kopanych - przy glebokosciach wickszych od 2 m,

3) prace zwigzane z konserwacja, montazem i naprawg dzwigow, suwnic, zurawi wiezowych i
samojezdnych;

4) prace spawalnicze, cigcie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajgce postugiwania si¢
otwartym zrédlem ognia w pomieszczeniach zamknigtych albo zagrozonych pozarem lub wybuchem,;
nie dotyczy prac wykonywanych w warsztatach remontowych, spetniajacych wymogi bhp i p.poz.
dla tego typu stanowisk;

5) prace wykonywane przy urzadzeniach elektroenergetycznych bedacych pod napigciem;

6) prace wykonywane w poblizu nie ostonigtych urzadzen elektroenergetycznych lub ich czesci,
znajdujacych si¢ pod napigciem;

7) prace przy wykonywaniu prob i pomiaréw przy urzadzeniach elektroenergetycznych, z wytaczeniem
prac stale wykonywanych przez wyznaczonych pracownikow w ustalonych miejscach pracy
(laboratoria, stacje prob);

8) prace przy wymianie shupéw 1 przewodéw na stupach, w ramach budowy i eksploatacji
napowietrznych linii elektroenergetycznych;

9) prace przy eksploatacji linii kablowych ze zdalnym zasilaniem oraz przy urzadzeniach zdalnego
zasilania;

10) prace w studniach kablowych, w pomieszczeniach z nimi potgczonych i dotkach monterskich;

11) prace na wysoko$ci powyzej 1 m;

12) prace w wykopach i wyrobiskach o gltebokosci wigkszej od 2 m;

13) prace przy remoncie drog i torowisk na odcinkach nie zamknigtych dla ruchu;

14) prace zwigzane z holowaniem uszkodzonych pociggow tramwajowych i autobusow.

15) prace wykonywane na torach tramwajowych czynnych dla ruchu pojazdow;

16) prace wykonywane przy przytaczaniu pojazdu do holownika;

17) prace wykonywane przy sprzg¢ganiu pojazdow;

18) prace wykonywane przy usuwaniu awarii w warunkach czynnego ruchu drogowego lub w pasie
drogowym;

19) prace wykonywane przy cofaniu pojazdéw, z wyjatkiem pojazdow wyposazonych w kamerg cofania
lub stanowisko manewrowe;

20) prace wykonywane przy montazu i demontazu duzych podzespoldow, przy czym wykaz takich
podzespotdow powinien by¢ umieszczony w stanowiskowych instrukcjach bezpieczenstwa i higieny
pracy;

21) prace wykonywane przy obstudze tokarki podtorowe;.

3. Przez asekuracje nalezy rozumie¢, ze w poblizu pracownika wykonujgcego prace objeta wykazem jak w
ust. 2, zatrudniony jest inny pracownik, ktory poprzez kontakt wzrokowy, przy pomocy s$rodkow
technicznych lub w inny uméwiony sposob, moze w kazdej chwili udzieli¢ pomocy pracownikowi
asekurowanemu, zwlaszcza w przypadku wystgpienia zagrozenia jego zdrowia lub Zycia.

4. Sposoby asekuracji przy pracach ujetych w wykazie okreslajg instrukcje stanowiskowe bhp.

§ 14.

Wykazy:

1) prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, ktorych nie moga wykonywac¢ kobiety
w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia;

2) prac wzbronionych mtodocianym w MPK;

3) niektorych rodzajéow prac wzbronionych milodocianym, przy ktorych zezwala si¢ na zatrudnianie
mlodocianych w wieku powyzej 16 lat (pod warunkiem, ze prace nie maja charakteru statego lecz
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ograniczajg si¢ do zaznajamiania mtodocianych z czynno$ciami podstawowymi, niezb¢dnymi do odbycia
przygotowania zawodowego);

zawiera Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy.

o

§ 15.

. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych wykonywane sa w MPK prace o szczegélnym charakterze okresla akt

wykonawczy do Regulaminu pracy.

. Rejestracja okreséw pracy poszczegdlnych pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktorych

mowa w ust. 1. prowadzona jest w zintegrowanym systemie informatycznym na zasadach uregulowanych
w w dokumencie opisanym w ust. 1.

Za kazdego pracownika wykonujacego prace o szczegdlnym charakterze, a urodzonego po dniu
31.12.1948 r. MPK optaca skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 16.

. Niezaleznie od przydzielonych pracownikowi statych zadan lub czynno$ci do wykonania, jest on

obowigzany realizowa¢ na biezagco 1 stosowaé¢ si¢ do polecen wydawanych przez bezposredniego
przetozonego.

. Wydajacy polecenie stuzbowe ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowag i1 karng za negatywne skutki

wynikajace z jego realizacji.

. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub zaewidencjonowaé w ustalonym

dokumencie wykonanie zleconej pracy.

Pracownik ma obowigzek biezacego informowania bezposredniego przetozonego o =zaistnialych
przeszkodach, utrudniajgcych lub uniemozliwiajacych wykonanie poleconych mu czynnosci - w formie
pisemnej (raport stuzbowy) lub ustnej - stosownie do uregulowan odpowiednich instrukcji stuzbowych
lub ustalen kierownika macierzystej jednostki (komorki) organizacyjne;j.

§17.

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami danej jednostki organizacyjnej, jej kierownik moze:

1) poleci¢ dorazne wykonanie innej pracy niz wykonywana na zajmowanym stanowisku,

2) wyznaczy¢ petnienie dyzurow w miejscu pracy lub domowych,

3) powierzy¢ pracownikowi na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce w ciggu roku kalendarzowego obowigzki
na innym stanowisku:
a) W macierzystej jednostce organizacyjnej;
b) w innej jednostce organizacyjnej macierzystego pionu funkcjonalnego - za zgoda jego szefa;
c) w jednostce organizacyjnej innego pionu funkcjonalnego - za zgoda Prezesa Zarzadu,

4) zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, przy czym do zlecenia pracy w tym trybie
upowazniony jest takze bezposredni przetozony pracownika;

. Powierzona pracownikowi czasowo praca na innym stanowisku musi odpowiada¢ jego kwalifikacjom i

nie moze powodowac obnizenia dotychczasowego wynagrodzenia.

. Za zgoda pracownika dopuszcza si¢ mozliwos¢ czasowego powierzenia wykonywania innej pracy niz na

zajmowanym przez niego stanowisku na okres dtuzszy niz 3 miesiace.

Jezeli pracownikowi czasowo zostata powierzona praca na innym stanowisku, podlega on w tym czasie
shuzbowo osobie wg struktury organizacyjnej jednostki, w ramach ktorej stanowisko to funkcjonuje i
obowiazuje go rozktad czasu pracy tego stanowiska.

Pracownik ma prawo wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej.

. ,Zasady pracy zdalnej” zostaly okreslone w akcie wykonawczym do Regulaminu pracy.

§ 18.

. W sprawach skarg i wnioskdw zwigzanych ze stosunkiem pracy, pracownikéw przyjmuje Prezes Zarzadu,

szefowie oObszarow i pionow funkcjonalnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych — przy
zachowaniu zasady ,,drogi stuzbowe;j”.
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. Osoby wymienione w ust. 1 przyjmujg pracownikéw w ciggu dwoch godzin w kazdym tygodniu, zgodnie
z indywidualnymi terminami ich dyzuréw, uregulowanymi w odrgbnym trybie i podanymi do wiadomosci
zatogi.

V1. Zakonczenie pracy.

§ 19.

. Stosownie do charakteru wykonywanej pracy, po jej zakonczeniu pracownik obowiazany jest:

1) zabezpieczy¢ dokumenty i pomieszczenie przed dostgpem do nich 0séb niepowotanych — stosownie
do obowiazujacych przepisow wewnatrzzakladowych w sprawie ochrony mienia, zachowania
tajemnicy i ochrony danych osobowych;

2) oczysci¢ maszyny i urzadzenia, zabezpieczy¢ powierzony sprzgt i narzgdzia oraz uporzadkowaé
stanowisko pracy.

. Po zakonczeniu pracy w danym dniu, pracownik obowigzany jest opusci¢ teren MPK, chyba ze dalszy

pobyt wynika z polecenia przez przetozonego pracy w godzinach nadliczbowych lub wynika on z

realizowanych funkcji z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego.

VI1I. Czas pracy (podstawowe definicje) oraz okresy jego planowania,
ewidencjonowania i rozliczania.

§ 20.

. Czas pracy, bedacy czasem pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy (z zastrzezeniami jak: w
ust. 3 — w odniesieniu do kierowcow i w ust. 4 — w odniesieniu do czasu pobytu w delegacji stuzbowej),
liczy si¢ od momentu zgloszenia si¢ pracownika — zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy
lub na wezwanie kierownika macierzystej jednostki (komorki) organizacyjnej, wzglednie 0Soby
dziatajacej z jego upowaznienia - na wyznaczonym mu stanowisku lub w wyznaczonym miejscu
wykonywania pracy, do momentu zakonczenia pracy na tym stanowisku lub w tym miejscu.

. Czas pracy motorniczego i kierowcy autobusu liczy si¢ od momentu objecia stuzby w miejscu,

okreslonym w rozktadzie jazdy i podziale stuzb, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

wynikajacym z przydzielonej mu w danym dniu stuzby, do momentu jej zakonczenia, co musi by¢
potwierdzone przez:

1) dyspozytora - w programie komputerowym (opcjonalnie w wydrukowanej liscie stuzbowej w
przypadkach awarii systemu); lub

2) dyzurnego ruchu - w karcie drogowej.

. W odniesieniu do kierowcow, do czasu pracy wlicza si¢ rowniez czas przewidziany na wykonanie

czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem przewozow drogowych, wyszczegdlnionych w aktualnie

obowigzujacej ustawie o czasie pracy kierowcow.

. W podrozy stuzbowe;:

1) czas przypadajacy na przejazd do i z miejsca delegowania oraz dla wykonania czynno$ci w miejscu
delegowania, pokrywajacy si¢ z normalnym czasem pracy pracownika w macierzystej jednostce
(komorce) organizacyjnej, wyznaczonym mu obowigzujacym go rozktadem czasu pracy w okresie
rozliczeniowym - zalicza si¢ do czasu przepracowanego;

2) czas faktycznie przepracowany dla wykonania zleconych czynnosci stuzbowych w miejscu
delegowania oraz w czasie przejazdu do i z miejsca delegowania (np. prowadzenie pojazdu
stuzbowego), przekraczajgcy godziny pracy, ustalone dla pracownika w jego dniu roboczym - zalicza
si¢ do czasu przepracowanego,

3) czasu zwigzanego z udzialem w kursach, konferencjach, seminariach i szkoleniach, przypadajacego
poza normalnymi godzinami pracy pracownika, wynikajgcymi z obowigzujacego go rozktadu czasu
pracy - nie zalicza si¢ do czasu pracy, za wyjatkiem szkolen o ktorych mowa w art. 941 Kodeksu

pracy.
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§21.

1. Do czasu pracy wlicza si¢ migdzy innymi:

1) czas przewidziany w odrebnym trybie na wykonanie czynno$ci zdawczo-odbiorczych przez
prowadzacych pojazdy samochodowe i tramwaje,

2) czas nauki pracownika mtodocianego bez wzglgdu na to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy,

3) przerwg/-y, o ktorej/-ych mowa w art. 134 Kodeksu pracy;

4) przerwy na karmienie dziecka piersia (art. 187 Kodeksu pracy);

5) czas szkolenia w zakresie bhp (art. 237° § 3 Kodeksu pracy).

6) czas przerw na odpoczynek w wymiarze 30 lub 45 minut, przystugujacych kierowcom i motorniczym
prowadzacym odpowiednio autobusy i pociagi tramwajowe w ramach regularnych, autobusowych i
tramwajowych linii komunikacyjnych o dlugosci tras do 50 kilometrow, zleconych MPK do obstugi
przez Organizatora publicznego transportu zbiorowego, do ktorych to przerw uprawnienia oraz zasady
ich udzielania reguluja zapisy rozdziatu 4a ustawy o czasie pracy kierowcow i ktore zostaly wskazane
w rozktadach jazdy, obowiazujacych na poszczegolnych liniach.

2. Do czasu pracy nie wlicza sig:

1) czasu przerwy w ramach stosowanego w odniesieniu do niektorych grup pracowniczych -
przerywanego czasu pracy;

2) czasu petnienia dyzuru domowego, wzglgdnie w MPK lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce, jezeli w jego trakcie pracownik nie wykonywat pracy.

3. Czas spdznienia zalicza si¢ do czasu przepracowanego, jesli za zgoda przetozonego zostanie
odpracowany w ciggu tego samego miesigca kalendarzowego.

4. Do bilansu czasu pracy w okresie rozliczeniowym przyjmuje si¢ wszystkie godziny faktycznie
przepracowane oraz godziny przewidziane do przepracowania obowigzujacym pracownika rozkltadem
czasu pracy w tym okresie, przypadajace w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

§ 22.

1. Czas pracy pracownikow jest planowany, a jego wykonanie ewidencjonowane w kolejnych dobach
kalendarzowych poszczegolnych miesigey roku kalendarzowego, przy czym w rozumieniu Regulaminu
pracy poszczegolnym dobom kalendarzowym (zawartym pomigdzy godzinami 0.00 i 24.00), odpowiadaja
tzw. doby organizacyjne, ktorych godzing rozpoczgcia dla okreslonych grup pracownikow MPK ustala si¢ jak
w ust. 2.

2. Doba organizacyjna obejmuje 24 godzinny okres rozliczeniowy, ktorego poczatek ustala si¢ dla nizej
wymienionych grup pracownikéw od godziny:

1) dla motorniczych i kierowcow autobusow, zatrudnionych w systemie dwuzmianowym — na zmianach
przedpotudniowych i popotudniowych — 3.00;

2) dla kontroleréw ruchu oraz dyzurnych ruchu (za wyjatkiem dyzurnych ruchu, o ktorych mowa w pkt 3)
—4.00;

3) dla dyzurnych ruchu zatrudnionych systemie trzyzmianowym — 6.00;

4) dla starszych kontroleréw ruchu — 5.00;

5) dla motorniczych i kierowcow autobusow, zatrudnionych w systemie dwuzmianowym — na zmianach
popotudniowych i nocnych — 8.00;

6) dla pozostatych pracownikéw — 6.00, z tym ze w odniesieniu do objetych ruchomym czasem rozpoczynania
pracy — zawsze od poczatkowe]j godziny rozpoczecia pracy, ustalonej w ramach obowigzujacego systemu w
MPK.

3. Dla celéw rozliczania czasu pracy poszczegélnych pracownikdéw, w tym dobowych norm lub wymiaru czasu
pracy, a takze dobowych okreséw odpoczynku, okreslonych Kodeksem pracy, stosuje sie pojecie tzw. doby
pracowniczej, ktora kazdorazowo stanowi okres kolejnych 24 godzin, liczony od godziny rozpoczecia
pracy przez pracownika w danej dobie organizacyjnej.

4. Dla uprawnienia do odpoczynku tygodniowego, pod pojeciem ,tygodnia” nalezy rozumie¢ okres 7 dob
organizacyjnych, liczonych od poniedziatku do niedzieli.
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§ 23.

. Dla wszystkich pracownikow MPK okresem zaréwno planowania jak i rozliczania czasu pracy ustala sie
miesiac kalendarzowy, zwany dalej miesiecznym okresem rozliczeniowym — przy jednoczesnym zachowaniu
zasad, przedziatléw czasowych i pojec, regulowanych § 22.

. W uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi, dokonanym w trybie jak w odniesieniu do tresci Regulaminu
pracy, w stosunku do niektorych grup zawodowych lub pracownikow zatrudnionych w okreslonych jednostkach
organizacyjnych, moze by¢ wprowadzony inny niz miesigczny okres rozliczeniowy — na zasadach zgodnych z
przepisami Kodeksu pracy.

VI1I. Normy i wymiar czasu pracy oraz odpoczynku
i systemy oraz rozklady czasu pracy.

§ 24.

. Podstawowe normy czasu pracy wynosza:

1) 8 godzin w ciggu doby pracowniczej;

2) przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, ktorym
objety jest pracownik.

. Przewidziane Kodeksem pracy prawo pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

w kazdej dobie odnosi si¢ do doby pracowniczej, ktorg — z wyjatkami o ktéorych mowa w ust. 3 oraz w

przypadkach dokonywania zmian, wyszczegolnionych w § 39 ust. 4 pkt 1 lit. b), a takze w razie

konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczych i usuwania awarii oraz w odniesieniu do pracownikéow

zarzadzajacych w imieniu pracodawcy — musi konczy¢ okres odpoczynku dobowego, wynoszacy

minimum 11 godzin. Powyizszy zapis oznacza, ze poza ww. wyjatkami i przypadkami — pracownik nie

moze mie¢ ponownie planowanej i nie powinien ponownie podejmowaé pracy przed uptywem 24 godzin

jego doby pracowniczej.

. W odniesieniu do motorniczych i kierowcow autobusow, objetych systemem rownowaznego czasu pracy

dopuszcza si¢ zaplanowanie ponownego rozpoczecia pracy w tej samej dobie pracowniczej, pod warunkiem ze:

1) taczny, zaplanowany wymiar czasu pracy w tej dobie nie przekracza 10 godzin;

2) pomiedzy zakonczeniem pracy w poczatkowej czeéci doby i jej ponownym podjeciem zapewniona zostanie
co najmniej 11 godzinna przerwa.

. Przepis Kodeksu pracy moéwiacy o przystugujacym pracownikowi prawie do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu nalezy rozumie¢ i stosowa¢ w taki sposob, aby

pomigdzy kolejnymi, wyznaczonymi mu odpoczynkami tygodniowymi, liczbe dob organizacyjnych

$wiadczenia pracy nie byta wigksza niz 6.

. Nieprzerwany odpoczynek, przystugujacy w kazdym tygodniu, musi zawiera¢ w sobie wyznaczony

pracownikowi dzien wolny od pracy (tj. pelng dobe organizacyjng), ktérym powinna by¢ kalendarzowa

niedziela lub ustalony w zamian inny dzien wolny w tygodniu - jezeli pracownik obowigzany byt

$wiadczy¢ prace w niedziele w ramach wyznaczonego mu rozktadu czasu pracy.

§ 25.

. Okreslony w godzinach wymiar czasu pracy pracownika petlnoetatowego, wynikajacy z podstawowych
norm czasu pracy jak w § 24 ust. 1, ktéry pracodawca obowigzany jest mu wyznaczy¢ w miesiecznym
okresie rozliczeniowym, a pracownik obowigzany go przepracowaé, zwany jest dalej miesiecznym
czasem nominalnym.

. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar obowigzkowego czasu pracy
w danym miesigcu stanowi wynik przemnozenia ustalonego dla tego miesigca miesi¢cznego czasu
nominalnego, przez wymiar etatu pracownika, okreSlony w podpisanej z nim umowie o pracg i zwany
jest dalej obowigzkowym miesi¢gcznym wymiarem czasu pracy pracownika nie pelnoetatowego.

. Miesigczny czas nominalny oblicza si¢ zgodnie z zapisami art. 130 § 1 1 przy uwzglednieniu zasady
art. 130 § 2 Kodeksu pracy.
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§ 26.

1. Wymiar obowigzkowego czasu pracy pracownika za dany miesigc ulega obnizeniu o liczbe godzin jego

1.

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, tj. o liczb¢ godzin wyznaczonych mu do przepracowania w

okresie tej nieobecnosci, wynikajaca z obowigzujacego go rozktadu czasu pracy, z tym ze:

1) wyjatek od powyzszej zasady stanowig motorniczowie i kierowcy autobusoéw, prowadzacy pojazdy na
liniach komunikacyjnych, dla ktorych odpowiedni zapis ZUZP ustala, ze ich rozktad czasu pracy w
okresie zaplanowanego urlopu wypoczynkowego przewiduje kazdorazowo 8 godzinny wymiar
dobowy dnia pracy;

2) wymiar obowigzkowego czasu pracy nie ulega obnizeniu o godziny nie usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy.

Jezeli natomiast z przyczyn niezaleznych od pracownika nie wypracuje on miesi¢gcznego wymiaru czasu

pracy w danym miesigcu, za brakujace godziny, zwane ,,godzinami wyrownania do nominalu”,

przystuguje mu normalne wynagrodzenie jak za godziny przepracowane.

§27.

Zasada przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym realizowana
jest poprzez ustalenie dla poszczegélnych miesi¢gcy odpowiedniej liczby dni wolnych od pracy - poza
niedzielami i ustawowymi $§wigtami, ktore zwane sg dalej dniami wolnymi od pracy dla zapewnienia
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

. Liczbe dni wolnych od pracy dla zapewnienia przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, o ktérych

mowa w ust. 1, ustala si¢ dla kazdego miesigca kalendarzowego jako wynik odje¢cia od liczby dni
kalendarzowych tego miesigca sumy przypadajacych w nim niedziel, §wiat oraz obliczonych jak w ust. 3
dni roboczych.

Liczbe dni roboczych (dni pracy) w ramach normalnego (podstawowego) systemu czasu pracy ustala sig,
dzielac miesigczny czas nominalny danego miesigca przez 8 godzin podstawowe] normy czasu
pracy/dobe.

§ 28.

. Do konca listopada danego roku Prezes Zarzadu:

1) ustala jako obowigzujace pracownikdw petnoetatowych w poszczegdlnych miesigcach nastgpnego
roku kalendarzowego:

a) liczbe dni wolnych od pracy dla zapewnienia przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, o ktorych
mowaw § 27 ust. 112;

b) miesigczne czasy nominalne;

C) taczone wymiary czasu pracy, o ktorych mowa w § 58 ust. 211 3;

d) taczne czasy pracy (w dniach i godzinach) w poszczegolnych kwartatach i w catym roku
kalendarzowym;

2) w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi wyznacza dla poszczegélnych miesiecy terminy dni
wolnych od pracy, wyszczegdlnionych w pkt 1 lit. a), ktére wraz z terminami przypadajacych w tych
miesigcach niedziel i ustawowych $wiat, stanowig tzw. kalendarzowy uklad dni pracy i dni
wolnych, obowiazujacy w MPK;

oraz podaje powyzsze ustalenia do wiadomos$ci wszystkich jednostek organizacyjnych.

. Wielkosci ustalone w trybie ust. 1 stanowig podstawe dla tworzonych — w oparciu o zapisy § 35 do 38

Regulaminu pracy - miesiecznych rozktadéw czasu pracy, obejmujgcych okreslone grupy pracownikow
lub zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych.

§ 29.

. W odniesieniu do pracownikow MPK stosowane sg dwa podstawowe systemy czasu pracy:

1) normalny (podstawowy) system czasu pracy;
2) system rownowaznego czasu pracy.

. Do motorniczych i kierowcow moze by¢ réwniez stosowany system przerywanego czasu pracy, ktory

wprowadza si¢ w zycie odpowiednimi uregulowaniami Zakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy,
uwzgledniajacymi odpowiednie przepisy:
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1) w odniesieniu do motorniczych — Kodeksu pracy, a od 1 stycznia 2009 roku — ustawy, o ktérej
mowa w pkt 2;

2) w odniesieniu do kierowcOw — Ustawy o czasie pracy kierowcow.

W systemie tym nie mozna zatrudniac:

- pracownicy w ciazy;

- pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia;

bez ich zgody.

. W odniesieniu do okre§lonych grup zawodowych lub pracownikéw poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych — na zasadach uzgodnionych z organizacjami zwigzkowymi w trybie jak dla tresci

Regulaminu pracy — moga by¢ wprowadzone inne niz wymienione w ust. 1 1 2 - Systemy czasu pracy,

przewidziane Kodeksem pracy, a zasady ich stosowania zgodne z odpowiednimi jego przepisami.

. Nastepujace systemy czasu pracy:

1) skrécony tydzien pracy,

2) tzw. praca weekendowa (praca swiadczona jest wylgcznie w pigtki, soboty, niedziele i $wigta);

moga by¢ stosowane w MPK w odniesieniu do poszczeg6lnych pracownikow pod warunkiem:

- istnienia w tym zakresie potrzeb pracodawcy oraz mozliwo$ci organizacji pracy w danej jednostce
organizacyjnej;

- wystapienia przez zainteresowanych pracownikow z indywidualnymi wnioskami do kierownikow
macierzystych jednostek organizacyjnych o ich zastosowanie;

- zawarcia odpowiedniego zapisu w indywidualnych umowach o pracg¢ z nimi podpisanych — jako
podstawy ich wprowadzenia w odniesieniu do poszczegdlnych pracownikow.

. Pracownik ma prawo wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o wykonywanie pracy w jednym z systemow

czasu pracy opisanych w ust. 4 lub na warunkach okre§lonych w powszechnie obowigzujacych

przepisach prawa, o ile jej wykonywanie jest mozliwe na danym stanowisku oraz pracodawca jest w

stanie zapewni¢ pracownikowi odpowiednie warunki sprzgtowe.

. W przypadku odmowy udzielenia zgody na wykonywanie pracy w jednym z systemOw czasu pracy

opisanych w ust. 4, pracodawca uzasadnia swoje stanowisko.

§ 30.

. W ramach systemu normalnego (podstawowego) czasu pracy, w stosunku do objetych nim pracownikow
petoetatowych stosuje si¢ wytacznie 8 godzinng norme czasu pracy/dobg we wszystkie dni robocze, a
liczba wyznaczonych kazdemu z tych pracownikoéw dni roboczych oraz dni wolnych od pracy w danym
miesigcu musi by¢ odpowiednio réwna ustalonej w ramach kalendarzowego uktadu dni pracy i dni
wolnych, o ktérym mowa w § 28 ust. 1 pkt 2.

. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy i objetych systemem
normalnego czasu pracy, dobowa norma czasu pracy moze by¢ nizsza niz 8 godzin, ale jednakowa w
kazdym dniu dla nich roboczym i ustalona w ramach pisemnej informacji, przekazywanej pracownikowi
na podstawie art. 28 § 3 Kodeksu pracy - pod warunkiem zapewnienia takiemu pracownikowi liczby dni
wolnych od pracy w miesigcu nie mniejszej, niz wynikajaca z kalendarzowego uktadu dni pracy i dni
wolnych.

§ 31.

. W ramach systemu réwnowaznego czasu pracy, pojecie ,,dobowej normy czasu pracy” zastapione

zostaje pojeciem ,,dobowego wymiaru czasu pracy”.

. Stosownie do potrzeb wynikajgcych z zasad organizacji pracy w danej jednostce, w stosunku do jej

pracownikéw, objetych systemem réwnowaznego czasu pracy, planowany, dobowy wymiar czasu pracy

moze by¢ wydtuzony ponad 8 godzinng norme¢ dobowa:

1) tylko w niektore sposréd wyznaczonych im dni roboczych;

2) we wszystkie ich dni robocze.

. Planowane wydluzenie dobowego wymiaru czasu pracy moze mie¢ charakter staly lub zmienny co do

liczby godzin, nie moze jednak przekraczac:

1) dla kierowcéw autobuséw i pracownikéw prowadzacych stuzbowe pojazdy samochodowe - 10
godzin/dobe pracownicza;

2) dla pozostatych pracownikéw - 12 godzin/dobe pracownicza.
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. Do wysokosci miesigcznego czasu nominalnego dla pracownika peloetatowego lub do wysokosci

miesigcznego wymiaru czasu pracy, obowigzujgcego pracownika na niepelnym etacie — wydtuzony

dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ roOwnowazony poprzez zaplanowane z goéry, w ramach

obowigzujacego ich rozktadu czasu pracy:

1) skrocenie dobowego wymiaru czasu pracy ponizej 8 godzinnej normy dobowej — w pozostate dla
pracownika dni robocze;

2) wyznaczenie dalszych dni wolnych od pracy (ponad liczbe wynikajgcg z kalendarzowego uktadu dni
pracy i dni wolnych), ktore zwane sa grafikowymi dniami wolnymi od pracy,

3) potaczenie dziatan wg pkt 11 2.

§ 32.

. Normalnym systemu czasu pracy (podstawowym) lub systemem rownowaznego czasu pracy, W

zaleznosci od potrzeb i wyboru pracodawcy, podjetego dla poszczegolnych grup pracownikéw lub
poszczegblnych jednostek organizacyjnych, moze by¢ objety kazdy pracownik MPK, z uwzglednieniem
szczegolnych norm prawa pracy i zapisow ZUZP.

. Zmiany systemu czasu pracy dla poszczegélnych grup zawodowych lub poszczegélnych jednostek

organizacyjnych wprowadzane sg odrebnym zarzadzeniem DN.

§ 33.

W ramach systemu skroconego tygodnia pracy:
1) dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ wylacznie wydhuzony powyzej 8 godzinnej normy, jednak nie

wigcej niz do 12 godzin,

2) praca moze by¢ wykonywana w kazdym tygodniu przez mniej niz 5 dni.

1.

2.

§ 34.

Z wyjatkiem o ktérym mowa w ust. 2, w ciggu miesigcznego okresu rozliczeniowego do poszczegdlnych
pracownikéw nie mozna stosowac (mieszac¢) roznych systemow czasu pracy.

W uzasadnionych przypadkach, do kierowcéw autobusow 1 motorniczych objetych systemem
rownowaznego czasu pracy i obslugujacych linie komunikacyjne, moze by¢ réwnolegle stosowany
przerywany czas pracy.

§ 35.

. W zwigzku z obowigzujagcym w stosunku do wszystkich pracownikéow MPK miesigcznym okresem

rozliczeniowym, rowniez rozklady czasu pracy sporzadzane sg dla nich na okresy odpowiadajace
poszczegolnym miesiacom kalendarzowym i zwane dalej miesiecznymi rozkladami czasu pracy.

. W miesigcznych rozktadach czasu pracy, poszczegdélnym dniom kalendarzowym odpowiadaja doby

organizacyjne — zgodnie z czasem ich trwania, ustalonym dla poszczegoélnych grup pracownikow jak
w § 22 ust. 2.

. Miesigezny rozktad czasu pracy ustala (wyznacza) — w odniesieniu do pracownikéw, ktorych dotyczy:

1) terminy dni pracy (dni roboczych);
2) terminy dni wolnych od pracy, przy uwzglednieniu nast¢pujacego ich podziatu oraz stosowanych
oznaczen:
a) z tytutu niedziel - 0znaczane symbolem W(;
b) z tytutu $wiat, przypadajacych poza niedzielami - 0znaczane symbolem Wq;
c) dla zapewnienia przeci¢tnie 5-dniowego tygodnia pracy - oznaczane symbolem Wp;
d) grafikowe dni wolne od pracy - oznaczone symbolem Wq;
3) dobowy wymiar czasu pracy w dniach roboczych dla pracownika;
4) zmianowos$¢ lub godziny rozpoczynania pracy w dniach roboczych dla pracownika.

. Z wyjatkiem, o ktorym mowa w ust. 5 i poza systemem zadaniowym, w ramach pozostatych systemow

czasu pracy, ktorymi objete sa poszczegolne grupy pracownikow, obowigzujace ich miesieczne rozktady
czasu pracy ustala kierownik macierzystej jednostki (komoérki) organizacyjnej lub osoba dziatajaca z jego
upowaznienia.
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. Z przyczyn wystgpujacych po stronie pracownika i na jego wniosek, stosownie do potrzeb oraz
mozliwosci organizacyjnych realizacji tego wniosku przez kierownika macierzystej jednostki (komorki)
organizacyjnej, miesigczny rozktad czasu pracy wnioskujacego pracownika moze by¢ ustalany wg jego
indywidualnej propozycji, pod warunkiem zachowania przy jego konstruowaniu odpowiednich przepisow
Kodeksu pracy i ustawy o czasie pracy kierowcow oraz zasad ustalonych Regulaminem pracy.

§ 36.

. W MPK stosowane sg nastgpujace, podstawowe formy miesiecznych rozkladow czasu pracy:

1) kalendarzowy rozktad czasu pracy;

2) rozktad czasu pracy wg harmonogramu (grafiku), opracowywanego dla poszczegdlnych pracownikow,
w szczegdlnosci dla motorniczych i kierowcow autobuséw oraz grup pracownikow (w tym brygad),
zatrudnionych na stanowiskach ,,obstugi technicznej” w wydziatach obstug taboru tramwajowego i
autobusowego oraz pozostatych jednostek organizacyjnych objetych rownowaznym systemem czasu
pracy.

. Rozklad czasu pracy, ktorym objety jest dany pracownik, musi by¢ podany do jego wiadomos$ci na 7 dni
przed rozpoczeciem miesigca, ktorego dotyczy.

§37.

. Kalendarzowy rozktad czasu pracy dotyczy pracownikow, objetych systemem normalnego
(podstawowego) czasu pracy i zatrudnionych w jednostkach oraz na stanowiskach organizacyjnych, na
ktorych nie jest przewidywana praca w kalendarzowe niedziele i §wieta.

Kalendarzowy rozktad czasu pracy w poszczegoélnych miesigcach wynika z ustalonego w MPK dla
danego roku w trybie § 28 ust. 1 pkt 2 — kalendarzowego uktadu dni pracy i dni wolnych, ktéry kierownik
danej jednostki organizacyjnej, wzglednie osoba dziatajaca z jego upowaznienia i stosownie do potrzeb
organizacji pracy w tej jednostce, moze dodatkowo uzupetnic o dyspozycje w zakresie:

1) pracy zmianowej;

2) zréznicowanych godzin rozpoczynania pracy;

w odniesieniu do okreslonych pracownikow lub grup (brygad) pracownikow tej jednostki.

N

§ 38.

. Miesigczny rozklad czasu pracy wg harmonogramu (grafiku), ustalany jest indywidualnie dla
poszczegbdlnych pracownikow lub grup (brygad) pracownikow zaplecza technicznego — przez kierownika
danej jednostki (komorki) organizacyjnej wzglednie osobg przez niego upowazniona, ktérej pracownicy
ci podlegaja stuzbowo.

. Miesieczne harmonogramy rozkltadu czasu pracy dla motorniczych 1 kierowcow autobusdw,
konstruowane sa w oparciu o program informatyczny przez planistow, oddzielnie dla kazdego z
pracownikow - na podstawie i zgodnie z tzw. podziatami stuzb, wynikajacymi z aktualnego rozktadu
jazdy tramwajowego 1 autobusowego. Harmonogramy przed ich wydaniem kierowcom autobuséw i
motorniczym musza by¢ ostatecznie zatwierdzone przez kierownika obstugi ruchu danej bazy, do ktorej
przypisany jest dany kierowca lub motorniczy, a w przypadku nieobecnosci kierownika obstugi ruchu
przez kierownika Wydzialu Przewozow odpowiednio Autobusowych lub Tramwajowych.

. Kazdy miesieczny harmonogram rozktadu czasu pracy musi zapewnia¢ pracownikom nim objetym:

1) liczbg dni wolnych od pracy, oznakowanych dla ich odréznienia jak w § 35 ust. 3, nie mniejsza niz
liczbe przypadajacych w tym miesigcu niedziel, $wiat i dni wolnych dla zapewnienia przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy, ustalong dla danego miesigca w ramach kalendarzowego uktadu dni
pracy i dni wolnych;

2) minimum co czwarta wolng od pracy kalendarzowg niedziele;

3) liczbe godzin pracy réwng miesiecznemu wymiarowi czasu pracy poszczegdlnych pracownikow,
wynikajacemu z wymiaru etatu na jakim sg oni zatrudnieni;
nie wolno planowa¢ mniejszej lub wigkszej od tego wymiaru liczby godzin pracy (w tym pracy w
godzinach nadliczbowych);

4) poza systemem przerywanego czasu pracy — nie planowanie ponownego rozpoczynania pracy przed
uptywem 24 godzin doby pracowniczej;

Strona 16 z 36



5) dobowy wymiar czasu pracy pracownika pelnoetatowego, objetego systemem normalnego czasu pracy
nie moze by¢ rézny od 8 godzinnej normy (w przypadku pracownika na niepelnym etacie moze by¢
mniejszy od 8 godzin ale w sposob staty);

6) odpoczynek dobowy, minimum 11 godzinny oraz tygodniowy, minimum 35 godzinny, a w przypadku
przechodzenia na inng zmiang¢ — nie krotszy niz 24 godziny (w odpoczynku tygodniowym moze si¢
zawiera¢ odpoczynek dobowy);

7) liczbg dni pracy pomiedzy kolejnymi odpoczynkami tygodniowymi nie wigksza niz 6.

4. Miesieczny harmonogram rozkladu czasu pracy dla kierowcow (poza kierowcami autobusow,
obstlugujacymi linie komunikacyjne) prowadzacych pojazdy w ruchu drogowym, musi réwniez
uwzglednia¢ przerwy w pracy, regulowane przepisami rozdziatu Il ustawy o czasie pracy kierowcow.

§ 39.

1. W uzgodnieniu lub na wniosek pracownika, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci pracodawcy, kierownik
jednostki (komorki) organizacyjnej lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia, moze w trakcie trwania
miesigca dokona¢ korekt w pierwotnej wersji miesigcznego harmonogramu rozktadu czasu pracy tego
pracownika, pod warunkiem zachowania wszystkich przepiséw o czasie pracy, regulowanych Kodeksem
pracy i ustalonych Regulaminem pracy.

2. Z wyjatkiem kierowcoéw autobusdéw i motorniczych (do ktérych maja zastosowanie zasady ustalone
w ust. 3, 4 1 5), w odniesieniu do pozostatych pracownikow, gdy potrzeba wprowadzenia zmian do
miesi¢gcznego harmonogramu zaistnieje po stronie pracodawcy i nie zostang one z nimi uzgodnione — ich
wprowadzenie w zycie moze polega¢ na wydaniu nastgpujacych dyspozycji, dotyczacych wytacznie
praktycznej realizacji pierwotnych postanowien harmonogramu poprzez:

1) przedtuzenie zaplanowanego dobowego wymiaru czasu pracy, co w przypadku pracownika
petnoetatowego spowoduje prace w godzinach nadliczbowych (uwzgledni¢ nalezy uprawnienia
ochronne co do zatrudniania niektérych pracownikéw w godzinach nadliczbowych);

2) skrocenie zaplanowanego dobowego wymiaru czasu pracy, przy czym za czas tego skrocenia
pracownikowi przystuguje normalne wynagrodzenie jak za czas pracy;

3) objecie dodatkowo obowigzkiem petnienia dyzuru poza wyznaczonymi, normalnymi godzinami pracy
— przy zachowaniu zasad ustalonych Regulaminem pracy;

4) wydanie polecenia podjecia pracy w wyznaczonym pracownikowi dniu wolnym — w zamian za
ustalone Regulaminem pracy dziatania rekompensujace;

5) wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego — na zasadach regulowanych w odrebnym trybie.

3. W odniesieniu do kierowcow autobuséw oraz motorniczych, obstugujacych linie komunikacyjne
dopuszcza si¢ — bez uzgadniania z nimi — wprowadzenie nastepujacych rodzajow zmian do pierwotnej
wersji obowigzujacych ich miesigcznych harmonograméow rozktadu czasu pracy:

1) doraznych, dokonywanych za posrednictwem list stuzbowych, wystawianych przez zesp6t planistow
na poszczegdlne dni miesigca i podawanych do wiadomosci pracownikow ktorych dotyczg, minimum
z dwudniowym wyprzedzeniem w stosunku do terminu ich obowigzywania — przy zachowaniu zasad
ustalonych jak w ust. 4;

2) systemowych, wynikajacych ze zmian w rozktadach jazdy, ustalonych i wprowadzanych juz w trakcie
trwania danego miesiaca, ktore powoduja konieczno$¢ dostosowania do nich harmonograméw
rozktadow czasu pracy poszczegélnych pracownikéw, dokonywanych przy zachowaniu zasad
ustalonych jak w ust. 5.

4. Dorazne zmiany wprowadzane jednostronnie przez pracodawce, za posrednictwem list stuzbowych, do
harmonogramow rozktadu czasu pracy motorniczych i kierowcow autobusow na etapie ich praktycznej
realizacji, muszg spetniaé¢ nastepujace wymogi:

1) w pierwszej kolejnosci dotyczy¢ tych pracownikow, ktorym w danym dniu zaplanowano tzw.
,rezerwe bierng” i polegac na jej zastapieniu okreslong stuzba liniowa, rozpoczynajaca si¢ w ramach tej samej
zmiany co zaplanowana rezerwa, przy czym zmiany te:

a) nie mogg skutkowaé zmniejszeniem pierwotnie zaplanowanego wymiaru czasu pracy danej stuzby,
natomiast zwigkszenie jej wymiaru nie moze spowodowac skrocenia, wyznaczonego pracownikowi
po zakonczeniu tej stuzby:

- odpoczynku dobowego — ponizej 11 godzin;
- odpoczynku tygodniowego — ponizej zaplanowanego w wymiarze co najmniej 35 godzin lub co
najmniej 24 godzin, natomiast
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b) moga ewentualnie spowodowa¢ ponowne zatrudnienie pracownika w tej samej dobie pracowniczej pod
warunkiem, Ze przekroczenie pierwotnie zaplanowanego wymiaru czasu pracy w tej dobie, przypadajace
ponad 8 godzin stanowi¢ bedzie prace w godzinach nadliczbowych (dobowych);

2) zmiany zaplanowanych w danym dniu stuzb liniowych na inne mogg mie¢ miejsce w dalszej kolejnosci i w
uzasadnionych przypadkach, nie powodujac jednak skrocenia pierwotnego wymiaru danej stluzby, a
wydluzenie jej wymiaru, przypadajace ponad 8 godzin kazdorazowo stanowi prace w godzinach
nadliczbowych (dobowych);

3) czas rozpoczecia zmienionej pracownikowi w danym dniu shuzby liniowej nie moze:

a) narusza¢ 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

b) powodowaé pracy w poprzedniej dobie organizacyjnej — w przypadku przyspieszenia zaplanowanego

Czasu jej rozpoczecia.

5. Zmiany systemowe, wprowadzane w trakcie trwania miesiaca do pierwotnych harmonogramow rozkladu
czasu pracy poszczegolnych kierowcow autobusoOw i motorniczych, polegaja na korekcie tych
harmonogramoéw, dokonanych w okresie od zafunkcjonowania warunkujacych je zmian rozktadow jazdy
do konica danego miesigca, pod warunkiem spelnienia nastgpujacych wymogow:

1) zmiany harmonogramu muszg by¢ podane do wiadomosci pracownikow, ktorych dotycza z minimum
4 dniowym wyprzedzeniem w stosunku do terminu od ktorego majg wejs¢ w zycie;

2) w okresie ktorego dotyczg wprowadzane zmiany:

a) laczny wymiar czasu pracy po korekcie musi by¢ identyczny jak zaplanowany w pierwotnej wersji
harmonogramu;

b) nie moze ulec zmianie liczba pierwotnie wyznaczonych pracownikowi dni wolnych od pracy z
tytulu niedziel, $§wiat oraz dla zapewnienia przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, a dni wolne
z tytutu niedzieli 1 $wigt musza by¢ planowane w pierwotnie wyznaczonych terminach;

3) wprowadzone zmiany nie mogg naruszy¢ prawa do odpoczynku dobowego i tygodniowego oraz
wolnej od pracy minimum co czwartej niedzieli kalendarzowej.

IX. Praca w_niedziele, Swieta i inne dni wolne oraz w_porze nocnej,
zmianowo$¢ i godziny rozpoczynania oraz przerwy W _pracy.

§ 40.

1. Za $wiadczenie pracy w kalendarzowa niedzielg lub ustawowe §wieto uznaje si¢ kazdy przypadek jej
wykonywania przez pracownika, przypadajacym w godzinach, ktore zgodnie z uregulowaniami § 22
ust. 2 wyznaczajg niedzielng lub §wigteczng dobg organizacyjng dla danej grupy pracownikow.

2. Wystgpienie sytuacji jak w ust. 1 oznacza, ze pracownik nie otrzymal wolnej od pracy, kalendarzowe;j
niedzieli lub ustawowego S$wieta (niezaleznie od liczby godzin przepracowanych w tej dobie
organizacyjnej) i w zamian nalezy mu udzieli¢ innego, catego dnia wolnego od pracy — na zasadach jak
ponizej.

3. Planowanie pracy w kalendarzowe niedziele oraz w dni, w ktére przypadaja ustawowe $wieta, moze
dotyczy¢ wytacznie tych pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych lub na
stanowiskach wystepujacych w strukturze przedsigbiorstwva MPK, na ktérych obowiazki stuzbowe musza
by¢ realizowane przez wszystkie dni (doby organizacyjne) w ciggu miesigca — zar6wno w ramach pracy
jedno jak i wielozmianowej.

4. W szczeg6lnych przypadkach nie objetych regulacjg ust. 3, stosownie do wystgpienia nieprzewidzianych
potrzeb w danej jednostce organizacyjnej lub w jej wewnetrznej komorce organizacyjnej, kierownik tej
jednostki lub komorki organizacyjnej (szef pionu lub obszaru) moze poleci¢ zatrudnionemu w niej
pracownikowi wykonanie okre§lonych prac w niedziele lub $wigto, ktore systemowo sg dla niego dniami
wolnymi od pracy.

5. Z wyjatkiem pracownikow objetych systemem skroconego tygodnia pracy, zardwno planowanie pracy w
kalendarzowe niedziele jak réwniez jej ewentualne $wiadczenie w te dni poza harmonogramem, nie moze
narusza¢ prawa poszczegoélnych pracownikow do wolnej od pracy minimum co czwartej niedzieli
kalendarzowe;j.

§ 41.

W odniesieniu do pracownikéw, ktorym w ramach obowigzujacego ich rozkladu czasu pracy zaplanowano
prace:
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1) w kalendarzowsa niedziele — nalezy wyznaczy¢ w zamian inny dzien wolny od pracy, przypadajacy w
okresie 6 dni poprzedzajacych lub 6 dni nastepujacych po tej niedzieli i w ramach tego samego
miesiecznego okresu rozliczeniowego;

2) w dniu przypadania ustawowego $wigta — nalezy wyznaczy¢ w zamian inny dzien wolny od pracy, w
ramach tego samego miesiecznego okresu rozliczeniowego.

§ 42.

1. W przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika w ustalonym dla niego dniu wolnym od pracy z tytutu
niedzieli, nalezy mu w pierwszej kolejnosci wyznaczy¢ i faktycznie udzieli¢ w zamian innego dnia
wolnego — do konca miesi¢cznego okresu rozliczeniowego.

2. Nie udzielenie pracownikowi dnia wolnego od pracy jak w ust. 1 powoduje, ze wszystkie godziny
przepracowane przez niego w kalendarzowa niedzielg, za ktorg nie otrzymat dnia wolnego od pracy w
innym terminie, musza zosta¢ optacone 100 procentowym dodatkiem, naliczonym od jego godzinowej
stawki wynagrodzenia zasadniczego, niezaleznie od przystugujacej mu ewentualnie rekompensaty na
zasadach jak w § 57 ust. 1, jezeli nie udzielenie dnia wolnego spowoduje w tym miesigcu prace w
godzinach nadliczbowych.

§ 43.

1. W zamian za zatrudnienie pracownika w ustalonym dla niego dniu wolnym od pracy z tytutu ustawowego
$wieta (nie bedacego niedzielg), nalezy mu udzieli¢ innego dnia wolnego od pracy do konca
miesiecznego okresu rozliczeniowego.

2. Jezeli udzielenie pracownikowi dnia wolnego od pracy jak w ust. 1 nie jest mozliwe, wowczas godziny
przepracowane przez niego w ustawowe $wieto musza zosta¢ optacone 100 procentowym dodatkiem od
jego godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, niezaleznie od przyslugujacej mu ewentualnie
rekompensaty na zasadach jak w § 57 ust. 1, jezeli nie udzielenie dnia wolnego spowoduje w tym
miesigcu prace w godzinach nadliczbowych.

§ 44.

Zatrudnienie pracownika w ustalonym dla niego dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, powoduje obowiazek bezwzglednego udzielenia mu w
zamian, do konca miesigcznego okresu rozliczeniowego, innego dnia wolnego od pracy — w terminie z nim
uzgodnionym przez kierownika macierzystej jednostki (komorki) organizacyjnej lub osobg¢ dziatajaca z jego
upowaznienia.

§ 45.

W systemie réwnowaznego czasu pracy, udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace, ktorg
pracownik wykonywat w innym, pierwotnie wyznaczonym mu dniu wolnym, moze dotyczy¢ tylko takiego
dnia pracy wg obowigzujacego pracownika miesi¢cznego harmonogramu rozktadu czasu pracy, w ktorym
przewidywany nim wymiar czasu pracy jest nie wiekszy niz przepracowany w dniu, za ktéory wolne jest
udzielane.

§ 46.

1. Godzinami pracy w porze nocnej ustala si¢ godziny przepracowane przez pracownikow wszystkich grup
zawodowych pomigdzy godz. 22.00 a 6.00.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé:
1) pracownicy w ciazy;
2) pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia — bez jego zgody.

3. Za kazdg godzing pracy w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci regulowanej Zaktadowym
Uktadem Zbiorowym Pracy.
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§ 47.

. Z wyjatkiem kierowcow, o ktorych mowa w ust. 3, pracownikiem pracujagcym w nocy jest ten, ktorego

rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie pracowniczej co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej
(ustalonej dla poszczegdlnych grup pracownikow jak w § 46 ust. 1) lub co najmniej 25% czasu pracy w
miesiecznym okresie rozliczeniowym przypada na porg¢ nocna.

. Jezeli pracownik pracujacy w nocy zatrudniony jest przy wykonywaniu prac, ktéore w odrgbnym trybie

objete zostang w MPK wykazem prac szczegolnie niebezpiecznych albo zwigzanych z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym, woéwczas jego czas pracy w ciggu doby pracowniczej nie moze przekraczaé
8 godzin.

. Jezeli kierowca, nie prowadzacy autobusu na linii komunikacyjnej, wykonuje prace w porze nocnej przez

co najmniej 4 godziny, jego czas pracy w tej dobie pracowniczej nie moze przekracza¢ 10 godzin.
§ 48.
Motorniczowie i kierowcy autobusow sa zatrudnieni w systemie dwuzmianowym:

1) na zmianach przedpotudniowych i popotudniowych lub
2) na zmianach popotudniowych i nocnych.

. Zmiany przedpoludniowe (ranne) i popotudniowe dla motorniczych i kierowcow autobusow

rozpoczynaja si¢ w poszczegolnych dobach organizacyjnych odpowiednio do godziny 12.00 i po
godz. 12.00 — zgodnie z godzing rozpoczecia okreslonej stuzby, wynikajacej z aktualnie obowigzujgcego
w danym dniu rozktadu jazdy, a wyznaczonej pracownikowi w ramach obowiazujacego go rozktadu
Czasu pracy w miesigcu.

. Godziny rozpoczecia pracy na zmianach nocnych przez kierowcoéw autobusdéw i motorniczych wynikaja z

przydzielonych im w poszczegdlnych dniach liniowych shuzb nocnych — w ramach obowiazujacego ich
rozktadu czasu pracy w miesiacu.

Do godziny rozpoczecia stuzby liniowej na danej zmianie dodawany jest czas, w wymiarze ustalonym w
odrebnym trybie, dla wykonania odpowiednio czynno$ci odbiorczych przy pojezdzie i zwigzanych z
obejmowaniem stuzby oraz czynno$ci zdawczych przy pojezdzie i zwigzanych ze zdaniem shuzby.

§ 49.

. Pracownicy zatrudnieni w MPK — moga by¢ zatrudnieni w nast¢pujacych systemach zmianowosci pracy:

1) jednozmianowym;
2) dwuzmianowym;
3) trzyzmianowym.

. System zmianowosci pracy, jakim objety zostanie dany pracownik, zalezny jest od zasad organizacyjnych,

dotyczacych funkcjonowania w ciggu doby i tygodnia stanowiska organizacyjnego, uwidocznionego w
schemacie organizacyjnym danej jednostki organizacyjnej, na ktérym pracownik zostanie zatrudniony w
ramach zawartej z nim umowy o prace.

W przypadku stanowisk organizacyjnych, na ktérych praca jest wykonywana przez calg dobe, zatrudnieni
na nich pracownicy moga by¢ réwniez objeci jednym z nastgpujacych systeméw w ramach
dwuzmianowej organizacji pracy:

1) praca na zmianie rannej — przejscie na zmiang popotudniowg — powr6t na zmiane ranng itd.;

2) praca na zmianie rannej — przejscie na zmiang nocng — powrot na zmiang ranng itd.;

3) praca na zmianie popotudniowej — przejscie na zmian¢ nocng — powrdt na zmiang popotudniowsa itd.
Poczatkiem zmiany rannej kazdorazowo jest godzina rozpoczecia doby organizacyjnej, ustalonej dla
poszczegdlnych grup zawodowych jak w § 22 ust. 2, natomiast pozostale zmiany mogg czasowo
nachodzi¢ na siebie — stosownie do organizacji pracy, ustalonej w poszczegodlnych jednostkach
organizacyjnych i systemu czasu pracy, jakim objeci sg pracownicy, zatrudnieni na tych stanowiskach.
Zmiany dla pracownikow stuzb nadzoru i koordynacji ruchu (dyspozytorow, dyzurnych ruchu,
kontroleréw i starszych kontroleréw ruchu) rozpoczynaja si¢ o godzinach, ktore zapewniajg odpowiednio
ciggto$¢ nadzoru nad funkcjonowaniem w ciggu dnia komunikacji autobusowej i tramwajowe;j.

System zmianowos$ci pracy oraz godziny jej rozpoczynania w ramach kazdej ze zmian przez
poszczegblnych pracownikow, ustala obejmujacy ich w danym miesigcu — rozktad ich czasu pracy.
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§ 50.

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych sfery zarzadczej oraz zajmujacy stanowiska w grupie stanowisk
administracyjno-technicznych w jednostkach sfery wykonawczej zatrudnieni sa z zalozenia w systemie
jednozmianowym — w ramach zmiany rannej, chyba ze charakter pracy danej jednostki organizacyjnej
wymaga np. wprowadzenia w niektorych dniach miesigca pracy na dwie zmiany.

2. W odniesieniu do pracownikoéw jak w ust. 1, objetych normalnym systemem czasu pracy i zatrudnionych
wylacznie na zmianie rannej wedtug kalendarzowego rozktadu czasu pracy, godziny rozpoczynania przez
nich pracy oraz jej zakonczenia moga by¢ objete regulacjag w ramach tzw. ,ruchomego czasu pracy”,
ktérego zasady ustalane sag w odrgbnym trybie.

3. Decyzje o objeciu ,,ruchomym czasem pracy” na zasadach, o ktorych mowa w ust. 2, poszczegdlnych
pracownikoéw lub grup pracownikow, zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych sfery wykonawczej
podejmuje szef pionu (lub obszaru), na wniosek kierownika danej jednostki, umiejscowionej w tym
pionie.

§51.

Stosownie do zaistniatych potrzeb i w wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych konieczno$cig zmiany
organizacji pracy, odmienne od powyzszych regulacje w zakresie godzin rozpoczynania pracy przez
okreslone grupy pracownikéw, mogg wprowadzi¢ szefowie poszczegolnych pionow funkcjonalnych (lub
obszaréw)- w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w podlegtych im jednostkach organizacyjnych.

§ 52.

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy na spozycie positku (wliczana do
platnego czasu pracy) w dniu, w ktoérym wymiar jego czasu pracy jest nie krotszy niz 6 godzin.

2. Z zastrzezeniem jak w ust. 4, przerwe na spozycie positku nalezy wyznaczyc¢:

1) na zmianie rannej - w przedziale czasu migdzy godz. 8.30 a 10.30;
2) na zmianie popotudniowej - w przedziale czasu miedzy godz. 16.30 a 18.30;
3) na zmianie nocnej - w przedziale czasu migdzy godz. 0.30 a 2.30.

3. W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych faktyczny czas przerwy w ramach przedziatow
czasowych jak w ust. 2 ustalajg ich kierownicy, po uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi,
dzialajacymi w tych jednostkach.

Stosownie do organizacji pracy w danej jednostce, czas przerwy moze by¢ rézny dla poszczegdlnych
grup zawodowych.

4. Dla motorniczych i kierowcow autobusow, przerwa na spozycie positku ustalana jest na podstawie
rozktadu jazdy, indywidualnie dla poszczegoblnych stuzb liniowych — w ramach czasu przewidzianego na
postoj tramwaju lub autobusu na przystanku koncowym.

§ 53.

1. Z zastrzezeniem jak w ust. 2, pracownicy karmiacej dziecko piersia przystuguja dwie przerwy w pracy
wliczane do czasu pracy, kazda w wymiarze:
1) po 30 min. - w przypadku karmienia jednego dziecka,
2) po 45 min. - w przypadku karmienia wigcej niz jednego dziecka,
przy czym przerwy na karmienie moga by¢, na jej wniosek, udzielone tgcznie w ciagu dnia.

2. Jezeli pracownica zatrudniona jest przez czas krotszy niz 4 godziny w danym dniu — przerwy na
karmienie nie przystuguja, natomiast gdy czas pracy nie przekracza 6 godzin — przystuguje tylko jedna
przerwa.

X. Praca w godzinach nadliczbowych.

§ 54.
1. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usunigcia awarii;
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2) szczegoblnych potrzeb, wystepujacych w danej jednostce lub komorce organizacyjne;j.

. Praca moze by¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych z powodu szczegolnych potrzeb macierzystej
jednostki (komorki) organizacyjnej tylko wtedy, gdy pracownik otrzymatl polecenie lub uzgodnit jej
$wiadczenie z kierownikiem tej jednostki (komorki), wzglednie osoba, dzialajaca z jego upowaznienia
lub w jego imieniu.

. Poza przypadkami przewidzianymi Kodeksem pracy, a przywotanymi w ust. 5, oraz w sytuacjach, kiedy
nakazanie pracy w godzinach nadliczbowych bytoby sprzeczne z ogodlnie przyjetymi zasadami
wspotzycia spotecznego — pracownik nie moze odmowi¢ wykonania polecenia jej $wiadczenia w
godzinach nadliczbowych.

. Polecenie $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych z przyczyn jak w ust. 1 pkt 2, nie moze
narusza¢ prawa pracownika do minimum 11 godzinnego odpoczynku dobowego i minimum 35
godzinnego odpoczynku tygodniowego.

. W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:

1) kobiety w ciazy,

2) pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia - bez ich zgody.

§ 55.

. Praca w godzinach nadliczbowych sa godziny przepracowane — w okoliczno$ciach, o ktéorych mowa
w§ 54ust. 112:
1) w ramach tzw. nadgodzin dobowych, tj. powyze;j:
a) 8 godzinnej, podstawowej normy czasu pracy — w przypadku pracownikow zatrudnionych w
normalnym (podstawowym) systemie czasu pracy;
b) powyzej przedtuzonego ponad 8 godzin, dobowego wymiaru czasu, okre§lonego przez pracodawce
w ramach rozktadu czasu pracy — w przypadku pracownikéw objetych systemem réwnowaznego
czasu pracy;
2) z tytulu przekroczenia przecietnej, 40 godzinnej normy czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, tj. powyzZej miesiecznego czasu nominalnego.
. W przypadku pracownikdéw na niepetnym etacie, objetych normalnym (podstawowym) systemem czasu
pracy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy ustalono ponizej 8 godzin, nadgodziny dobowe naliczane sg
dopiero po przepracowaniu przez nich powyzej 8 godzin.
. Nadgodziny dobowe sg naliczane przed nadgodzinami z tytutu przekroczenia przecigtnie 40 godzinne;j
normy czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a w przypadku zbiegu dwoch tytulow
jw. w odniesieniu do tej samej godziny — rekompensata za godziny nadliczbowe dokonywana jest tylko
raz i z tytuhu nadgodzin dobowych.
. W przypadku pracownika, z ktorym rozwigzano umowe o prac¢ przed zakonczeniem miesigcznego
okresu rozliczeniowego lub nawigzano z nim stosunek pracy w trakcie trwania tego okresu, godzinami
nadliczbowymi z tytutu przekroczenia przecigtnej normy tygodniowej sa godziny, przepracowane przez
niego powyzej wymiaru nominalnego dla pelnego etatu, wyznaczonego dla przepracowanego okresu wg
kalendarzowego rozktadu czasu pracy.

§ 56.

. Z zastrzezeniem jak w ust. 2, pracownikom zarzadzajacym w imieniu pracodawcy i kierownikom
wyodrebnionych komorek organizacyjnych, wykonujacym w razie konieczno$ci prace poza normalnymi
godzinami pracy, nie przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia za ten czas, w tym do dodatku
za godziny nadliczbowe.

. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych, wykonujacym prace w ramach godzin
nadliczbowych w niedziele lub $wigto, za ktore nie otrzymali dnia wolnego do konca miesi¢cznego
okresu rozliczeniowego, przystuguje prawo do wynagrodzenia zasadniczego i dodatku.

§57.

. Z wyjatkiem pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 4, dla pozostalych rekompensate za kazda

wypracowang przez nich godzine nadliczbowa stanowi:

1) stawka godzinowa wynagrodzenia zasadniczego oraz 100% od niej dodatek, naliczona na zasadach
regulowanych ZUZP — jezeli pracownik nie wystapit z pisemnym wnioskiem, o ktorym mowa w pkt 2
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do kierownika macierzystej jednostki (komorki) organizacyjnej lub kierownik nie zrekompensowat jej
na zasadach jak w pkt 3;

2) stawka godzinowa wynagrodzenia zasadniczego, naliczona na zasadach regulowanych ZUZP oraz na
whniosek pracownika — czas wolny od pracy w wymiarze 1 godziny;

3) stawka godzinowa wynagrodzenia zasadniczego, naliczona na zasadach regulowanych ZUZP oraz

czas wolny, w wymiarze 1,5 godziny za 1 godzing nadliczbowa — w przypadku, gdy z inicjatywa
zastosowania tej formy rekompensaty wystapit kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej;
Za kazda godzine udzielonego czasu wolnego jw., ktora spowoduje umniejszenie czasu pracy w
stosunku do miesiecznego czasu nominalnego ( w przypadku pracownikdéw niepetnoetatowych — w
stosunku do miesigcznego czasu nominalnego, przemnozonego przez wymiar ich etatu) —
pracownikowi przystuguje stawka godzinowa wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci jak za
godzing przepracowang.

. Zozenie przez pracownika wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za wypracowane godziny

nadliczbowe nie jest wigzace dla kierownika jego macierzystej jednostki (komorki) organizacyjnej.

Ztozony wniosek, wraz z decyzja kierownika dotaczany jest i archiwowany ,

. Rekompensata za godziny nadliczbowe moze nastgpi¢ w czesci wg ust. 1 pkt 1, a w czg$ci wg ust. 1 pkt 2

i pkt 3.

. W odniesieniu do pracownikdéw objetych podstawowym systemem czasu pracy, form¢ rekompensaty za

prace w godzinach nadliczbowych, wykonywang przez nich w sposoéb powtarzalny w okresach

miesiecznych poza statym miejscem zatrudnienia moze stanowi¢ wynagrodzenie ryczattowe, ustalone na
zasadach regulowanych ZUZP.

§ 58.

. Limit godzin nadliczbowych w ciggu roku kalendarzowego, indywidualnie przepracowanych przez

pracownika ustala si¢ w wysokosci:

1) w odniesieniu do kierowcow autobuséw oraz motorniczych — 320 godzin;

2) w odniesieniu do pracownikoéw obstugi technicznej Wydziatu Sieci i Stacji oraz Wydziatu Torow i
Drog — 300 godzin;

3) w odniesieniu do pozostatych pracownikéw — 260 godzin.

. W odniesieniu do wszystkich pracownikéow, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych w imieniu

pracodawcy, normalny wymiar czasu pracy wraz z sumg godzin nadliczbowych, przepracowanych w

ciggu miesigcznego okresu rozliczeniowego przez poszczegélnego pracownika, nie moze tacznie

przekroczy¢ ustalonego dla tego miesigca laczonego wymiaru czasu pracy.

. Laczony wymiar czasu pracy dla kazdego miesigca kalendarzowego stanowi wynik przemnozenia

ustalonej dla danego miesiaca liczby dni roboczych w ramach normalnego systemu czasu pracy, przez 9,6

godziny (co jest wynikiem podzielenia 48 godzin, zawartych w art. 131 § 1 Kodeksu pracy, przez 5 dni

pracy przeci¢tnie w ciggu tygodnia).

XI. Pelnienie dyzurow.

§ 59.

. Dyzur jest $wiadczeniem pracownika na rzecz pracodawcy, nalezacym do jego obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy i polegajacym na pozostawaniu poza normalnymi godzinami jego pracy
— W miejscu i czasie, wyznaczonym przez kierownika macierzystej jednostki (komorki) organizacyjnej —
w stalej gotowosci do podjecia prac, wynikajacych z zawartej] umowy o praceg, dla ktorych realizacji
dyzur zostal ustanowiony.

. Miejscem pehienia dyzuru moze by¢ teren MPK wzglednie inne miejsce wyznaczone przez kierownika
macierzystej jednostki (komorki) organizacyjnej lub miejsce zamieszkania pracownika (wowczas jest to
tzw. dyzur domowy).

. Dyzury musza by¢ ustalane minimum na okres rozliczeniowy i podane do wiadomosci objetych nimi
pracownikoéw — przed rozpoczeciem tego okresu.

. Czas dyzuru nie moze zmniejszy¢ wyznaczonego pracownikowi — W ramach obowigzujgcego Qo
miesiecznego rozktadu czasu pracy — czasu przewidzianego na odpoczynek:

1) dobowy - ponizej 11 godzin;

2) tygodniowy - ponizej 35 godzin.
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§ 60.

. Za czas dyzuru pelnionego na terenie MPK lub w innym miejscu wyznaczonym przez kierownika
jednostki (komorki) organizacyjnej, w czasie ktorego pracownik nie wykonywat pracy, przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze lub - jezeli kierownik jednostki organizacyjnej nie bedzie mogt udzieli¢
czasu wolnego — wynagrodzenie wg godzinowej stawki osobistego zaszeregowania, ustalonej zgodnie z
zasadami regulowanymi ZUZP.

. Za czas pelnienia dyzuru (pogotowia) domowego przystuguje wynagrodzenie okreslone ZUZP.

XII. Przyczyny usprawiedliwiajace nieobecnos$é w pracy.

§ 61.

. Pracownik moze by¢ nieobecny w pracy w sposdb usprawiedliwiony w wyznaczonym mu dniu (dniach)
roboczym lub przez jego czgs$¢, z przyczyn uregulowanych Kodeksem pracy lub aktem wykonawczym do
art. 2982 Kodeksu pracy, wzglednie innymi przepisami szczegdlnymi, pod warunkiem spetnienia
uwarunkowan, ustalonych rozdziatami XIII do XV Regulaminu pracy.

. Na usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy lub przez czes¢ dnia roboczego pracownika sktadajg si¢ w
szczegolnosci:

1) urlopy (wypoczynkowe, macierzynskie, wychowawcze i bezptatne) oraz dodatkowe, catodniowe
zwolnienia od pracy, gwarantowane przepisami prawa pracy, zwane dalej urlopami
okoliczno$ciowymi;

2) czasowe niezdolnosci do pracy na podstawie odpowiednich zaswiadczen lekarskich;

3) odosobnienia pracownikow na podstawie decyzji wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego;

4) opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza — na podstawie o§wiadczenia pracownika;

5) imienne wezwania pracownikow do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez organy wlasciwe
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organy administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje wzglednie organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia, a takze stacj¢ krwiodawstwa;

6) oswiadczenia pracownikow, potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin;

7) jednodniowe nieobecnos$ci dla przeprowadzenia lekarskich badan okresowych;

8) inne przyczyny przewidziane przepisami szczegélnymi (np. w stosunku do senatoréw, postow i
radnych) - na podstawie dokumentow (zawiadomien, powiadomien, zaproszen) regulowanych tymi
przepisami.

9) zwolnienie od $wiadczenia pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego - w
razie dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem,
jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika (w tym okresie pracownik zachowuje
prawo do polowy wynagrodzenia, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pisemny wniosek o udzielenie
tego zwolnienia najp6zniej w dniu kiedy ma by¢ wykorzystany).

XI111. Urlopy pracownicze.

§ 62.

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi w tym roku kalendarzowym, w ktérym nabyt do
niego prawo i w wysokos$ci wynikajacej z jego stazu pracy oraz przepisOw prawa, natomiast urlopu
nie wykorzystanego zgodnie z planem jak w ust. 3 nalezy udzieli¢ najpdzniej do konca III kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla poszczegoélnych pracownikow w poszczegdlnych latach ustala
Dzial Obstugi Pracownikow — w momencie ich przyjmowania do pracy w MPK, na podstawie
obowigzujacych przepiséw Kodeksu pracy oraz przedtozonych przez nich dokumentow.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planami urlopéw na dany rok kalendarzowy,
sporzadzanymi na podstawie propozycji przedstawianych przez poszczegolnych pracownikoéw i przy
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uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy danej jednostki organizacyjnej, oraz

zatwierdzanymi przez kierownikow tych jednostek.

Planem urlopow nie obejmuje si¢ czgsci urlopu, udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 4.

4. W kazdym roku kalendarzowym pracownik ma prawo do nie wiccej niz 4 dni urlopu tzw. ,,na zadanie”,
stanowiacego czes$¢ przystugujacego mu rocznego wymiaru urlopu wypoczynkowego, przy czym:

1) urlopu tego udziela si¢ w terminie wskazanym przez pracownika — jako pojedynczych dni lub
taczonych;

2) pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczgcia i przed
wyznaczong mu godzing rozpoczecia pracy w tym dniu .

3) zgloszenie urlopu ,,na zgdanie” pracownik potwierdza na pi$mie najpdzniej w pierwszym dla niego
dniu roboczym, wyznaczonym obowigzujacym go miesi¢gcznym rozktadem czasu pracy po uptywie
okresu tego urlopu.

5. Otrzymanie urlopu wypoczynkowego musi poprzedzi¢ ztozenie wniosku, z minimum z 1-dniowym
wyprzedzeniem w stosunku do terminu rozpoczecia tego urlopu.

6. Urlopu wypoczynkowego udzielaja: szefowie poszczegdlnych obszarow i pionow funkcjonalnych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych (w okresie ich nieobecno$ci upowaznieni ich zastepcy) lub
upowaznione przez nich osoby kadry kierowniczej — kazdy w stosunku do pracownikéw podlegtych im
stuzbowo.

Prezes Zarzadu udziela urlopu etatowym dziataczom organizacji zwigzkowych.

7. Urlop wypoczynkowy jest:

1) udzielany wytacznie w petnych dniach (z wyjatkiem, o ktorym mowa w ust. 8), ktore dla pracownika
sa dniami $wiadczenia pracy, wyznaczonymi obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

2) rozliczany w godzinach, ktore zostaly wyznaczone pracownikowi do przepracowania
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy w tych dniach, ktére pokrywane sg urlopem, przy czym:
a) pelny wymiar godzinowy urlopu pracownika w danym roku kalendarzowym stanowi wynik

przemnozenia przystugujacego mu w tym roku wymiaru urlopu w dniach przez 8 godzin (20
dniowemu wymiarowi urlopu odpowiada 160 godzin udzielonego urlopu, a 26 dniowemu
wymiarowi — 208 godzin);

b) na mocy odpowiedniego zapisu ZUZP — tylko motorniczym i kierowcom autobusow, objetym
systemem rownowaznego czasu pracy i prowadzacym pojazdy na liniach komunikacyjnych — w
miesigcznych harmonogramach rozktadu ich czasu pracy, wymiar dobowy dni pracy,
przypadajacych w okresie zaplanowanego urlopu wypoczynkowego przyjmuje si¢ w wysokosci 8
godzin.

8. Dopuszcza si¢ udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego w wymiarze godzinowym,
pokrywajacym tylko czgs¢ jego dnia pracy w przypadku, gdy pozostata do wykorzystania czgs¢ urlopu
jest nizsza niz dobowy wymiar jego czasu pracy w dniu, w ktorym urlop ma by¢ udzielony.

9. Od wykorzystywanego urlopu wypoczynkowego odlicza si¢ przypadajace w czasie jego trwania dni
czasowej niezdolno$ci do pracy w zwigzku z choroba pracownika. Ta cze$¢ urlopu udzielana jest w
terminie pozniejszym.

10. Szczegotowe zasady regulujace wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujacego poszczegodlnym
pracownikom (wraz z uwarunkowaniami), zasady ich planowania i udzielania oraz sposéb naliczania
wynagrodzenia za jego czas, okresla akt wykonawczy do Regulaminu pracy.

11. Akt wykonawczy o ktérym mowa w ust. 10, reguluje rowniez miedzy innymi warunki i zasady, na
jakich moze ulec przesuni¢ciu termin rozpoczecia lub okres udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego, z przyczyn ktore wystapity po jego stronie lub pracodawcy.

12. Ewidencja wykorzystanych dni urlopu przez poszczegdlnych pracownikow prowadzona jest na biezaco
w systemie informatycznym stosowanym w MPK do rejestracji czasu pracy w zatrudniajacych ich
jednostkach organizacyjnych, a dla szefow obszaréw i pionow funkcjonalnych, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i pracownikow zespotow z obszarow DN i1 DE oraz etatowych dziataczy organizacji
zwigzkowych — przez Dziat Obstugi Pracownikow.

§ 63.

1. Zwolnienia z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, zwane ,,urlopami okoliczno$ciowymi”
przystuguja w nastepujacych przypadkach i w wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika wzglednie jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 2 dni (lub 16 godzin) w ciggu roku - pracownikowi wychowujgcemu dzieci w wieku do 14 lat;

3) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te$ciowej,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby, pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka;

4) na poszukiwanie pracy - w okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce:
a) 2 dni—jezeli okres wypowiedzenia jest dwutygodniowy lub jednomiesigczny,

b) 3 dni—jezeli okres wypowiedzenia jest trzymiesigczny.

. W zwiazku z pobieraniem nauki w szkole — pracownikowi przystuguja zwolnienia od §wiadczenia pracy

lub zwolnienia z cze$ci dnia pracy — wg przepisow, regulowanych w MPK w odrebnym trybie.

. Urlop okolicznosciowy udzielany jest w zwiazku i1 w czasie zaistnienia faktow, po przedtozeniu przez

pracownika stosownego dokumentu, potwierdzajacego uzasadnienie lub okolicznos$ci jego przystugiwania

oraz ewidencjonowany na identycznych zasadach jak urlop wypoczynkowy.

. Do otrzymania 2 dni (lub 16 godzin) urlopu okoliczno$ciowego w roku z tytutu wychowywania dziecka

w wieku do lat 14 uprawniony jest ojciec lub matka - na podstawie dokonanego przez nich wyboru.

. Dokonany wybor, o ktorym mowa w ust. 4, musi byé potwierdzony przedtozonym pracodawcy

o$wiadczeniem, przy czym jezeli oboje malzonkowie pracuja - o$wiadczenie obowigzany jest ztozy¢

kazdy z nich, wskazujac w nim odpowiednio zamiar korzystania lub rezygnacje¢ z uprawnienia.

§ 64.

. Urlop macierzynski udzielany jest na wniosek pracownika po przedtozeniu zaswiadczenia lekarskiego
przed lub bezposrednio po urodzeniu dziecka — w wymiarze okre§lonym Kodeksem pracy.

. Urlop rodzicielski udzielany jest na wniosek pracownika, po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego - W
wymiarze i na zasadach okre$lonych Kodeksem pracy. Wysoko$¢ zasitkow otrzymywanych w trakcie
urlopu rodzicielskiego reguluje akt wykonawczy do Kodeksu pracy.

. Uprawnienia pracownikow do urlopéw wychowawczych oraz ich wymiar i wysokos¢ zasitkow
wychowawczych reguluje akt wykonawczy do Kodeksu pracy.

. Podstawe udzielenia urlopoéw, o ktorych mowa w ust. 1 — 2 stanowi pisemny wniosek zlozony przez
pracownika do Dyrektora ds. Personalnych, za posrednictwem kierownika macierzystej jednostki
organizacyjnej.

§ 65.

. Na pisemny i umotywowany wniosek pracownika moze mu zosta¢ udzielony urlop bezptatny.

. W przypadku gdy nie wynika to z przepisow, urlop bezplatny moze by¢ udzielony jezeli:

1) pracownik nie nabyt uprawnien do urlopu wypoczynkowego;

2) wykorzystat w petni przystugujacy mu zalegty urlop wypoczynkowy;

3) nie spowoduje to zaklocenia normalnego toku pracy w jego macierzystej jednostce (komorce)
organizacyjnej.

. Wraz z pismem uzasadniajacym, pracownik sktada odpowiednio wypemiony druk wniosku jak dla

urlopéw wypoczynkowych.

. Uprawnienia do udzielania urlopéw bezptatnych posiadaja:

1) w wymiarze do 5 nastepujacych po sobie dni — kierownicy jednostek organizacyjnych,

2) w wymiarze powyzej 5 nastepujacych po sobie dni — Prezes Zarzadu i szefowie pozostatych obszarow
funkcjonalnych, szefowie pionéw funkcjonalnych, w stosunku do pracownikéow zatrudnionych w
podlegltych im jednostkach organizacyjnych — po zasiggnigciu opinii kierownikow tych jednostek.

. Zatwierdzony pisemny wniosek pracownika (wraz z umotywowaniem) archiwowany jest w Dziale

Obstugi Pracownikow.

§ 66.

. Na pisemny i umotywowany wniosek pracownika moze mu zosta¢ udzielony urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Strona 26 z 36



oo

. Whniosek o urlop pracownik zobowigzany jest ztozy¢ w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed

rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych

wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w
przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

W przypadku odmowy udzielenia urlopu opiekunczego, pracodawca uzasadnia swoje stanowisko.
Wymiar urlopu opiekunczego wynosi 5 dni w roku kalendarzowym.

. Urlopu udziela si¢ na dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem

CzaSu pracy.

. W okresie korzystania z urlopu opiekunczego pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia, jednak

jego okres nalezy wlicza¢ do okresu zatrudnienia od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

XIV. Zasady udzielania innvch zwolnien od pracy.

§ 67.

. Imienne wezwanie, o ktérym mowa w § 61 ust. 2 pkt 5, pracownik obowigzany jest okaza¢ w

macierzystej jednostce organizacyjnej, bezposrednio po jego otrzymaniu — jezeli wezwanie opiewa na
dzien roboczy pracownika i pokrywa si¢ z jego godzinami pracy w tym dniu.

. Usprawiedliwienie niecobecno$ci w pracy na podstawie wezwania obejmuje wylacznie godziny pracy,

pokrywajace si¢ z czasem:
1) dojazdu do miejsca wezwania oraz niezbednym dla powrotu na stanowisko pracy;
2) wykonania czynnos$ci w ramach wezwania, potwierdzonych przez organ wzywajacy.

. Imienne wezwania musza by¢ potwierdzone przez organ wzywajacy, w zakresie faktycznego

stawiennictwa lub uczestnictwa wzywanych pracownikéw (kiedy i w jakich godzinach).

§ 68.

. W przypadku czasowej niezdolnosci do pracy na podstawie wydanego zaswiadczenia lekarskiego lub

decyzji wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wzglednie koniecznosci sprawowania opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8, pracownik obowiazany jest osobiscie, telefonicznie, poprzez poczte (W
tym elektroniczng) lub inne osoby zawiadomi¢ macierzysta jednostke organizacyjng o przyczynie i czasie
trwania niezdolno$ci do pracy — najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po jej zaistnieniu.

. Pisemne o$wiadczenie dotyczace opieki nad zdrowym dzieckiem jako dokument potwierdzajacy i

usprawiedliwiajacy nieobecno$é, pracownik obowigzany jest dostarczy¢ do macierzystej jednostki
organizacyjnej lub do Sekcji Wynagrodzen i Swiadczen Spotecznych w Dziale Obstugi Pracownikow
(zgodnie z podziatem kompetencji jak w § 74 ust. 1) — w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia
(sporzadzenia).

. W przypadku zaswiadczenia o czasowej niezdolno$ci do pracy danego pracownika w formie

elektronicznej, na pracowniku tym cigzy obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1. Natomiast uprawniony
pracownik Sekcji Wynagrodzen i Swiadczen Spotecznych w Dziale Obstugi Pracownikéw obowigzany
jest dokona¢ importu z programu ZUS PUE pliku zawierajacego przedmiotowe zaswiadczenie oraz
dokona¢ stosownej jego rejestracji w odpowiednim do tego celu systemie informatycznym stosowanym
MPK.

§ 69.

. Termin jednodniowej nieobecnosci w pracy dla przeprowadzenia badan okresowych musi by¢ wczeséniej

uzgodniony z kierownictwem macierzystej jednostki organizacyjnej.

. Jezeli pracownik przedstawi decyzje o zdolnosci do pracy dopiero po uptywie terminu poprzedniej

zdolnosci, udzielony mu wczesniej dzien wolny na przeprowadzenie badan okresowych moze zostac
uznany za dzien nieobecnos$ci nie usprawiedliwione;.
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§ 70.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zglosi¢ je i usprawiedliwic
bezposredniemu przetozonemu.

§71.

1. Z wnioskiem o zwolnienie cztonka zwigzku zawodowego od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbgedny do wykonania doraznej czynno$ci, wynikajacej z jego funkcji
zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy, wystgpuje na piSmie
zarzad zakladowej organizacji zwigzkowej do kierownika macierzystej dla pracownika jednostki
organizacyjnej, z minimum 3-dniowym wyprzedzeniem.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo odméwi¢ zwolnienia cztonka zwigzku w przypadku nie
zachowania minimum 3-dniowego wyprzedzenia lub jezeli zwolnienie to mogtoby zaktoci¢ tok normalne;j
pracy w jednostce. Odmowa musi posiadaé pisemne uzasadnienie, ktére zostaje przekazane
pracownikowi do rgk wiasnych lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

XYV. Zwolnienia ze Swiadczenia pracy z powodow szczegélnych.

§ 72.

1. W naglych, nie przewidzianych wczesniej przypadkach (z wylaczeniem przypadkow zwigzanych z
dzialaniem sily wyzszej, opisanych w 148! § 1 Kodeksu pracy) , konieczno$¢ opuszczenia stanowiska w
godzinach pracy pracownik obowigzany jest uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym, chyba ze zaistniata
sytuacja zagraza zyciu lub zdrowiu jego lub wspotpracownikow — wowczas pracownik obowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o powstrzymaniu si¢ od pracy, wzglednie
opuszczeniu zagrozonego stanowiska.

2. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

3. Pracodawca moze odmoéwi¢ zwolnienia pracownika w godzinach pracy dla zatatwienia spraw
prywatnych, jezeli taki obowiazek nie wynika z przepisow, a udzielenie zwolnienia mogtoby zaktocié
tok pracy na stanowisku .

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim — osobistym zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, objetej wykazem jak w § 9 ust. 2, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego jej wykonywania i stwarza zagrozenie dla samego pracownika Iub innych osob.

5. W przypadku jak w ust. 4 przetozony lub osoba przez niego upowazniona moze:

1) wyznaczy¢ inng prace, nie wymagajaca szczegolnej sprawnosci psychofizycznej lub uznaé dany dzien
za nieplatng — usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, podlegajaca odpracowaniu w innym,
wskazanym przez niego terminie tego samego miesigca;

2) zakwalifikowa¢ zaistniala sytuacje, przy jej powtarzaniu si¢, jako przyczyne uzasadniajgca
rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy, z powodu jego nieprzydatno$ci na zajmowanym
stanowisku.

§ 73.

Opuszczenie dnia pracy lub stanowiska na innych zasadach niz przewidziane w rozdziatach XII do XV,
stanowi odpowiednio - nieobecno$¢ nie usprawiedliwiong lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy.

XVI. Ewidencja obecnosci i czasu pracy.

§ 74.
1. Potwierdzanie obecno$ci w pracy i czasu jej Swiadczenia przez poszczegdlnych pracownikow w

wyznaczonych im dniach roboczych w ciggu miesigca, odbywa si¢ w systemach informatycznych
stosowanych w MPK:
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1) dla motorniczych i kierowcoéw autobuséw — za poSrednictwem systemu elektronicznego
PSltraffic/DMS-MD lub list stuzbowych, wystawianych oddzielnie na kazdy dzieh miesigca;

2) dla pozostatych pracownikow - w systemie RCP poprzez rejestracje wejsé i wyjs¢, z zastrzezeniem
postanowienia pkt 3;

3) szefowie pionow funkcjonalnych, radcowie prawni i etatowi dzialacze organizacji zwigzkowych
rejestruja swoja obecno$¢ w pracy w systemie RCP jedynie raz dziennie - bez koniecznosci
rejestrowania czasu przyjscia i wyjscia.

2. W systemie jak w ust. 1 pkt 1 odnotowywane sa rowniez wszystkie przypadki catodziennych
nieobecno$ci w pracy — usprawiedliwionych i nie usprawiedliwionych, spdznien i wyj$¢ (opuszczen
stanowiska pracy) w godzinach pracy.

3. Dane zarejestrowane w systemach informatycznych, jak w ust. 1, sa przesylane do systemu
informatycznego ERP, w ktérym - w odniesieniu do pracownikéw wymienionych w ust. 1 pkt. 211 3 -
rejestrowane sa rowniez informacje jak w ust. 2.

4. Dane wymienione w ust. 1 — 3 - po ich autoryzacji w systemie informatycznym ERP (z wyjatkiem danych
dotyczacych motorniczych i kierowcow autobusdéw) - stanowia podstawe do:

1) naliczenia przez Dziat Wynagrodzen i Swiadczen Spotecznych wysokos¢ indywidualnych
wynagrodzen miesiecznych;

2) generowania elektronicznych ,Kart ewidencji i rozliczenia czasu przepracowanego, nie
przepracowanego oraz elementow wynagrodzenia pracownika sp6tki MPK Poznan Sp. z 0. 0. w
miesiacu ....... 20... roku”, zwanej dalej karta ewidencji czasu pracy.

5. Karta ewidencji czasu pracy zapewnia mozliwo$¢ prowadzenia za jej posrednictwem ewidencji czasu
pracy poszczegolnych pracownikow, o ktorej mowa w Kodeksie pracy - zgodnie z uregulowaniami
zawartymi w obowiazujacym akcie wykonawczym, wydanym do Kodeksu pracy.

6. Na zadanie pracownika, osoby rozliczajace czas pracy w zatrudniajacej go jednostce organizacyjnej,
zobowiazane sg udostepni¢ mu karte ewidencji czasu pracy, dotyczaca jego osoby.

§ 75.
Szczegdlowe zasady potwierdzania i ewidencjonowania czasu pracy, usprawiedliwiania i ewidencjonowania
spoznien do pracy, nieobecnosci w pracy i1 opuszczen czesSci dnia pracy okresla ,,Instrukcja w sprawie

ewidencji 1 kontroli czasu pracy”, stanowigca wewngtrzny akt wykonawczy do Regulaminu pracy.

XVII. Wynagrodzenia za prace — terminy wyplat.

§ 76.

Wymagane kwalifikacje zawodowe 1 staz pracy w zawodzie oraz zasady:

1) wynagradzania pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach;

2) przyznawania pracownikom innych - pozafinansowych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, a
wynikajacych z:
a) przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy;
b) wewnatrzzaktadowych ustalen, uzgodnionych przez Prezesa Zarzadu z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi;
reguluje ZUZP.

§77.

1. Za czas nieobecnosci w pracy opisany w tresci § 62 i § 63 Regulaminu pracy, za ktére przepisy
wykonawcze do Kodeksu Pracy przewiduja prawo do wynagrodzenia, jest ono naliczane i wyptacane
zgodnie z zapisami zatgcznika nr 5 do Zarzgdzenia DN wprowadzajgcego niniejszy regulamin.

2. Za czas nieobecnosci opisany w tresci w § 68 Regulaminu pracy stosuje przepisy o zasitkach
chorobowych, - na zasadach wynikajacych z przepisow powszechnie obowiazujacych oraz przepisow
ZUZP .
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§ 78.

1. Naliczen wynagrodzen, w tym réwniez wynagrodzenia za czas wszystkich usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy oraz potracen:
1) zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
2) uruchamianych na mocy posiadanych tytutéw wykonawczych;
3) z tytutu natozonych kar pieni¢znych;
4) dobrowolnie zadeklarowanych przez pracownika sktadek lub platnosci za odptatnie przyznane mu

Swiadczenia;

dokonuje Sekcja Wynagrodzen i Swiadczen Spotecznych w Dziale Obstugi Pracownikéw — przy
zachowaniu uregulowan zawartych w art. 87, 87* i art. 88 Kodeksu pracy.

2. Pracownik ma prawo wgladu w Sekcji Wynagrodzen i Swiadczen Spotecznych w Dziale Obstugi
Pracownikow do dokonanych mu naliczen i potracen wynagrodzenia.

3. Naliczone wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikéw objete sa tajemnicg stuzbowg - na zasadach
uregulowanych aktem wykonawczym do ZUZP.

§ 79.

=

Wynagrodzenia miesigczne wyplacane sa pracownikowi ,,z dotu”, 10 dnia nastepnego miesiaca.

2. Jezeli termin wyptaty jak w ust. 1 przypada w dniu wolnym, ustalonym w MPK kalendarzowym
rozktadem czasu pracy, ulega on przesuni¢ciu na dzien roboczy, poprzedzajacy ten termin.

3. Zgodnie z zapisem ZUZP, podstawowa form¢ wyptaty pracownikom wynagrodzen i $wiadczen
finansowych stanowiag przelewy, dokonywane przez Dzial Finansowy na wskazane przez nich
indywidualne, bankowe konta osobiste.

4. Pracownikom, ktorzy zglosili na pisSmie zalozenie konta osobistego — Dzial Finansowy dokonuje
przelewu wynagrodzen najpdzniej w dniu poprzedzajacym termin ustalony ust. 1.

5. Pracownikom, ktorzy zlozyli o$wiadczenie o wyplacie wynagrodzenia do rgk wiasnych, $wiadczenia
wyptacane sa w formie gotdwkowej — we wskazanym oddziale banku, w ktérym MPK ma zatozony
rachunek bankowy.

6. Bezposrednio po terminie wyptaty wynagrodzenia miesigcznego kazdy pracownik otrzymuje dokument,

zawierajacy wyspecyfikowane sktadniki naliczonego mu wynagrodzenia oraz dokonanych potracen.

§ 80.

Nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-rentowe i inne naleznos$ci przystugujace pracownikowi zgodnie
z ZUZP, wyplacane sg w takiej samej formie jak wynagrodzenia miesig¢czne.

§ 81.

1. Wszystkie nie pobrane wyptaty, dokonywane w formie gotowkowej — sa deponowane we wskazanym
oddziale banku, w ktérym MPK ma zatozony rachunek bankowy.

2. Jezeli pracownik nie odbierze wyptaty gotdéwkowej w ciggu 30 dni od terminu jej uruchomienia, Dziat
Finansowy zawiadamia go o powyzszym na pismie, wysytanym na jego adres korespondencyjny.

XVIII. Inne $wiadczenia zwiazane z praca.

§ 82.

Swiadczenia przystugujace pracownikom w naturze na zasadach ZUZP s3 wydawane:

1) odziez robocza i ochronna, ubiory stuzbowe oraz sprzet ochrony indywidualnej — w magazynie Dziatu
BHP, w dniach i godzinach jego urzedowania, podawanych do wiadomosci zalogi ogloszeniami tegoz
dziatu;

2) narzedzia — w wydajniach narzedzi, w godzinach ich urzedowania i wg wykazu opracowanego przez
kierownikoéw tych wydzialow dla poszczegdlnych stanowisk;

3) positki profilaktyczne i napoje — zgodnie z uprawnieniami i zasadami przydziatu, uregulowanymi ZUZP
oraz odpowiednim do niego aktem wykonawczym.
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§ 83.

1. Rodzaje uprawnien finansowanych z odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sposob
ubiegania si¢ o ich przyznanie oraz zasady przydziatu i czgéciowej odptatno$ci za przyznane
$wiadczenia okre§la Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, stanowiacy akt
wykonawczy do ZUZP.

2. O uruchamianych rodzajach §wiadczen, terminach sktadania wnioskow o ich przyznanie oraz dokonanym
rozdziale $wiadczen, zainteresowani pracownicy sa informowani poprzez wydawane i przesylane do
wszystkich jednostek organizacyjnych MPK — ogtoszenia Sekeji Swiadczen Socjalnych.

XIX. Obowiazki pracodawcy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 84.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie i W pojazdach
MPK.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy.

W szczegoblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy na poszczegolnych
stanowiskach;

2) stale polepsza¢ warunki bhp;

3) egzekwowaé przestrzeganie w MPK przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

5) zapewnia¢ wykonanie uzasadnionych zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Kierownictwo MPK oraz osoby kierujagce bezposrednio zespotami pracownikoéw sg obowigzane znaé, w
zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy i zasady bhp oraz:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbac o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowa¢, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajace zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

4. Pracodawca jest obowigzany powota¢ w MPK Komisje ds. bhp, okreslajac w odrgbnym zarzadzeniu jej
sktad oraz zakres i zasady dziatania.

§ 85.

1. Dziatalnos$¢ szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzona jest przez pracodawce
lub na jego zlecenie takze przez zewnetrzne jednostki organizacyjne, uprawnione do prowadzenia takiej
dziatalnosci na podstawie odrebnych przepisow.

2. Szkolenia pracownikow MPK w zakresie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy sa
realizowane w dwoch etapach — na zasadach i w odniesieniu do grup pracownikow, uregulowanych
odrgbnym wewnetrznym aktem wykonawczym do Regulaminu pracy:

1) szkolenia wstepne, obejmujace:
a) instruktaz ogodlny — realizowany w momencie podejmowania pracy przez kazdego nowo
zatrudnionego w MPK;
b) instruktaz stanowiskowy - realizowany w momencie przystgpienia przez pracownika do pracy na
okreslonym stanowisku lub w przypadku zmiany stanowiska pracy;
2) szkolenia okresowe, ktorych celem jest aktualizacja 1 ugruntowanie wiedzy nabytej w ramach
szkolenia wstepnego.
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. Fakt odbycia szkolen bhp przez pracownika musi by¢ odnotowany w jego aktach osobowych oraz w

ewidencji Dzialu BHP oraz w systemie elektronicznym ERP.

§ 86.

. MPK jest zobowiazane informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana

praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. Sposoby oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz informowania pracownikow o ryzyku

okresla akt wykonawczy do Regulaminu pracy, zatytutowany ,,Zarzadzanie ryzykiem zawodowym”.

XX. Obowiazki pracownika dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 87.

. Przestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiagzkiem

pracownika.

. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych mu $rodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

4) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie;

5) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy;

6) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

7) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.

XXI. Nagrody i wyroznienia.

§ 88.

. Pracownikom, ktorzy:

1) przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej
wydajnos$ci oraz jakosSci, przyczyniaja si¢ w szczego6lny sposob do realizacji zadan przez ich
macierzystg jednostke organizacyjng lub MPK;

2) w bezposrednich kontaktach z pasazerami i klientami MPK postepuja w sposdb szczegdlnie
kompetentny, zaangazowany i zyczliwy, przyczyniajacy si¢ do budowania wilasciwego wizerunku
MPK;

3) osiggaja znaczace wyniki w dziatalno$ci spotecznej na rzecz MPK i jego zatogi;

moga by¢ przyznawane formy nagrod i wyrdznien, wymienione w ust. 2.

. Formy nagrdd i wyrdznien stosowanych w MPK stanowia:

1) honorowe wyro6znienie ,,Za zastugi dla MPK w Poznaniu”;

2) nagroda pieniezna;

3) podzigkowanie, podpisane przez Prezesa Zarzadu;

4) pisemna pochwala;

5) dyplom uznania;

6) inne wyrdznienie przewidziane w przepisach prawa i w przepisach o wynagrodzeniu.

3. Wyrdznienie ,,Za zashugi dla MPK w Poznaniu” przyznawane jest na mocy i zasadach odrebnie ustalonego

4.
5. Pisemne podzigkowanie Prezesa Zarzadu stanowi forme pochwaly publicznej i podlega opublikowaniu w

regulaminu — przez Kapitulg tego wyrdznienia.
Nagrody pieni¢zne przyznawane sg przez Prezesa Zarzadu.

gazecie zaktadowej.
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6.
7.

Pozostate formy wyrdznien mogg by¢ przyznawane przez szefow piondéw funkcjonalnych.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

XXII. Odpowiedzialno$¢ materialna i porzadkowa pracownikow — kary.

§ 89.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢:
1) materialna:

a) za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy;
b) za braki w powierzonym mu mieniu, stosownie do podpisanej umowy lub przyjetych na piSmie
zobowigzan;

2) porzadkowg — w przypadku nieprzestrzegania ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy,

w

Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz.

§ 90.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wigzacych si¢ z magazynowaniem lub obrotem $rodkami

materialnymi (materialy, sprzgt, narzedzia) i srodkami platniczymi oraz biletami, a takze przejmujacym

na swoj stan wyposazenie jednostek (komorek) organizacyjnych, powierza si¢ okreslone mienie MPK, z

obowiazkiem jego zwrotu lub wyliczenia si¢, na zasadach:

1) podpisanej z MPK umowy o wspdtodpowiedzialnosci materialnej, jezeli dostep do powierzonego
mienia ma kilku pracownikow;

2) podpisanej deklaracji o przyjgciu indywidualnej odpowiedzialno$ci materialnej, w stosunku do mienia
powierzonego tylko jednemu pracownikowi.

. Zasady powierzania mienia pracownikom (procedury, dokumentacja) reguluje — odrebne odrebne

zarzadzenie DN w sprawie zasad odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikom oraz
instrukcja w sprawie prowadzenia inwentaryzacji ciaglej sktadnikow majgtkowych.

. Szkody MPK, powstate w wyniku stwierdzonych niedoboréw z winy pracownikéow, o ktorych mowa w

ust. 1, pokrywane sa przez nich w pelnym zakresie, proporcjonalnie do ustalonej dla kazdego z nich
odpowiedzialno$ci materialne;j.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng, odpowiednia do wysokosci szkody wyrzadzonej z
jego winy MPK, jednak nie wyzsza od jego trzymiesiecznego wynagrodzenia w dniu wyrzadzenia
szkody.

. Jezeli pracownik umy$lnie wyrzadzit szkodg, jest obowiagzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

§91.

. Zanieprzestrzeganie:

1) ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy w MPK, Regulaminu pracy, przepiséw bhp,
przepiséw ppoz., pracownik moze zosta¢ ukarany:
a) karg upomnienia;
b) kara nagany;

2) przepisoOw bhp lub przepisow ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy
w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracownik moze zosta¢ ukarany karg
pieni¢zna.

. Uprawnionymi do naktadania kar — na podstawie pisemnego pelnomocnictwa Prezesa Zarzadu - sa:

1) szefowie obszaréw i pionow funkcjonalnych — w stosunku do podlegtych im kierownikow jednostek
organizacyjnych, specjalistow 1 pracownikow zespolow stanowisk, a takze poszczegdlnych
pracownikow tych jednostek — jezeli w stosunku do nich kara nie moze by¢ natozona przez ich
kierownika;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych — w stosunku do kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych oraz pracownikow, zatrudnionych w tych jednostkach.

Kara moze by¢ natozona wylgcznie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
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5. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze zosta¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

§92.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu od natozonej kary w ciggu 7 dni od pisemnego
zawiadomienia go o ukaraniu — do Prezesa Zarzadu, za posrednictwem szefa macierzystego obszaru lub
pionu funkcjonalnego.

2. Rozpatrzenie sprzeciwu przez Prezesa Zarzadu nastgpuje po rozpatrzeniu stanowiska wilasciwej,
wskazanej przez zarzad instancji organizacji zwigzkowej, reprezentujacej ukaranego pracownika.

3. Przy naktadaniu i zacieraniu kar, o ktorych mowa w § 91 ust. 1, bezwzglednie obowiagzuja stosowne
zapisy Kodeksu pracy oraz wewnetrzne zasady, druki zawiadomienia i ich obieg, regulowane odrgbnym
zarzadzeniem DN.

§ 93.

1. Szczegoélnie cigzkie naruszenie obowiazkoéw pracowniczych stanowi razace lub uporczywe naruszanie
Regulaminu pracy, innych regulamindw, instrukcji lub zarzadzen obowiazujacych pracownikow, a w
szczegoOlnosci:

1) nie usprawiedliwione nie przybycie do pracy, notoryczne spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie;

2) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub nietrzezwosci, a takze pod wptywem srodkow
odurzajacych, spozywanie alkoholu lub stosowanie $rodkow odurzajacych w czasie pracy lub
miejscu pracy oraz ich wnoszenie na teren MPK;

3) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) nie wykonywanie polecen przetozonych;

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwladnych, wspotpracownikdéw i pasazerow;

6) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) nie stosowanie si¢ do zalecen lekarskich w ramach zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy z
powodu choroby pracownika;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych, a
takze zaniedbanie ochrony tych tajemnic;

9) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolno$ci w zakresie obowigzku ochrony
interesow 1 mienia MPK, posiadanych uprawnien (upowaznien) oraz wynagrodzen z tytutu
zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku z posiadanymi
od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczgci i drukdw, stosowanych w MPK;

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z niezachowania nalezytej starannosci,

12) prowadzenie dziatan szkodliwie wptywajacych na wizerunek MPK oraz jej wspotpracownikow w
tym szczegdlnosci za posrednictwem stron internetowych, aplikacji internetowych, portali
spotecznosciowych i komunikatorow internetowych.

2. Naruszenia okre§lone w ust. 1 mogg stanowi¢, niezaleznie od uregulowan jak w § 91, podstawe
rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez wypowiedzenia z jego winy, po uprzednim zasiegnieciu
opinii reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;.

3. Przy podejmowaniu decyzji w trybie ust. 2 nalezy dokona¢ oceny cigzko$ci naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, biorgc przede wszystkim pod uwage stopien winy pracownika oraz konsekwencje tego
naruszenia dla MPK.

XXI111. Monitoring.

§ 94.

1. Pracodawca prowadzi monitoring na terenie zaktadu pracy oraz terenie wokoét zaktadu pracy.

2. Monitoring ma na celu:
1) zapewnienie bezpieczenistwa pracownikow oraz osob znajdujacych si¢ na terenie zaktadu pracy;
2) ochrone mienia pracodawcy oraz pracownikow;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

3) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Rejestracja obrazu odbywa si¢ za pomocg Srodkéw technicznych w postaci kamer umieszczonych na
terenie zakladu oraz na terenie wokot zakladu, dzialajacych we wspolpracy z systemem

(oprogramowanie i serwer) pozwalajacym na dostgp do monitoringu dla uprawnionych przez

pracodawce osob.

Osobom majacym dostep do nagran z monitoringu pracodawca zobowigzany jest wyda¢ indywidualne

upowaznienie, w ktorym wskaze m.in. ze osoby te maja dostep do zbiorow danych osobowych — nagran

Z monitoringu.

W przypadku, gdy do nagran z monitoringu beda miaty dostep podmioty trzecie (podmioty zewnetrzne),

pracodawca zobowigzany jest zawrze¢ z nimi umowe powierzenia przetwarzania.

Pracodaweca prowadzi:

1) wykaz obszarow gdzie odbywa si¢ rejestracja obrazu w formie graficznej lub elektronicznej,
okreslony w Zalaczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu;

2) ewidencj¢ 0s6b uprawnionych do dostgpu do nagran z monitoringu.

Zakres rejestracji obrazu:

1) obejmuje obszar okreslony w wykazie obszarow monitorowanych;

2) nie obejmuje pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowe;j;

3) nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldwek oraz palarni, chyba ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 2 i nie
naruszy to godnos$ci oraz innych dobr pracownika, w szczegolnosci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.

Zmiana wykazu obszaroéw gdzie odbywa si¢ rejestracja obrazu jest podawana do publicznej wiadomo$ci

przez obwieszczenie lub inny przyjety u pracodawcy sposob i nie wymaga zmiany niniejszego

Regulaminu. Zmiana obszaru gdzie odbywa si¢ rejestracja obrazu wymaga poinformowania co najmniej

na 2 tygodnie przed planowang zmiang.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow wskazanych w ust. 2.

. Nagrania beda przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania, przy czym

jezeli nagrania te stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powzial wiadomos$¢, ze moga stanowi¢ taki dowod, okres przechowywania nagran przedtuza sie do
czasu prawomocnego zakonczenia postegpowania.

Nagrania z monitoringu, ktérych czas przechowywania wynosi do 3 miesiecy po tym okresie podlegaja
zniszczeniu przez usunigcie ich z systemu. Usunigcie nastgpuje w takiej sytuacji przez nadpisanie
nowego nagrania.

Nagrania z monitoringu, ktore stanowiag lub moga stanowi¢ dowdd w postgpowaniu bedg zapisywane w
osobnym pliku przez upowaznione do tego osoby zgodnie z obowigzujaca u pracodawcy procedura
okreslong w polityce ochrony danych osobowych. Po uptywie okresu ich przechowywania nagrania te
zostang usuniete.

Pracodawca nie usunie nagran zgodnie z ust. 11 i 12, jezeli z przepisow prawa bedzie wynikat
obowigzek innego postgpowania. Wowczas pracodawca bedzie stosowat procedure wynikajaca z tych
przepisow.

Pracodawca prowadzi rejestracje obrazu obejmujaca pojazdy (tramwaje i autobusy). Monitoring
zainstalowany w autobusach i tramwajach moze utrwala¢ takze dzwick.

Rejestracja wskazana w ust. 14 jest niezbedna do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy
w postaci pojazdow, a takze bezpieczenstwa pracownikow i mienia MPK.

Nagrania z monitoringu, o ktéorych mowa w ust. 14 pracodawca przetwarza wylacznie do celow
wskazanych w ust. 15.

Zakres rejestracji obrazu wskazany w ust. 14 obejmuje kabing kierowcy, wnetrze pojazdu oraz
otoczenie pojazdu. Miejsce zainstalowania kamer w konkretnym pojezdzie jest okreslone w
dokumentacji tego pojazdu dostepnej dla kierowcy autobusu lub motorniczego. Opis rozmieszczenia
kamer oraz obszaru monitorowania w pojazdach znajduje si¢ w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu pracy.
Odnosnie rejestracji dzwigku moze ona nastgpowaé w obszarze kabiny kierowcy lub motorniczego (jej
wnetrze oraz najblizsze jej otoczenie w kabinie pasazerskiej).

Do monitoringu, o ktérym mowa w ust. 14 odpowiednie zastosowanie majg postanowienia ust. 3 — 5
oraz 10 — 13, z tym, Ze postanowienia znajdujg zastosowanie do kamer zainstalowanych w pojazdach.
Objecie monitoringiem cz¢$ci ze wskazanych obszarow monitorowania wynika z obowigzku prawnego
cigzacego na pracodawcy.
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20

21.

. Pracodawca ma prawo w celach okre$lonych w ust. 2 i odpowiednio ust. 15 stosowa¢ monitoring
znajdujacy si¢ w uzytkowanych przez pracownikow pojazdach stuzbowych wyposazanych w urzadzenia
lokalizacyjne (np. GPS) oraz urzadzenia telemetryczne w celu lokalizacji pojazdu, nadzoru nad
obszarem wykonywanych zadan, jak rowniez do pomiaréw parametréw technicznych pojazdow
podczas ich eksploatacji.

Dane okre$lone w ust. 20 beda przechowywane przez czas niezbgdny dla zrealizowania celéw dla
ktorych zostaty zebrane.

XXIV. Przepisy przejsciowe i koncowe.

§ 95.

. Uszczegotowieniem niektorych przepisow Regulaminu pracy sg wydane na ich podstawie akty

wykonawcze do Regulaminu pracy (ktorych tre$¢ uzgadniana jest z organizacjami zwigzkowymi na
zasadach jak dla samego Regulaminu pracy) oraz odrebne zarzadzenia DN.

. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem pracy obowiazuja stosowne zapisy Kodeksu pracy oraz

wydanych do niego aktéw wykonawczych.

§ 96.

. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu pracy, traci moc obowigzujacg Regulamin pracy

Migjskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego w Poznaniu, wprowadzony w zycie Zarzadzeniem DN
nr 8/2005 z dnia 12 wrzesénia 2005 r., wraz z pdzniejszymi do niego zmianami.

. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 11 kwietnia 2023 .
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