Czerwionka-Leszczyny dn. 07.09.2005

ZALACZNIK NR 2
DO REGULAMINU PRACY PWiK Czerwionka-Leszczyny Sp. z 0. o.

l. REJESTRACJA CZASU PRACY.

1.1. Kazdy pracownik obowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci z podaniem godziny rozpoczecia pracy
oraz jej zakonczenia.

Il. REJESTRACJA WYJSC PRYWATNYCH | SLUZBOWYCH.

[.1.Pracownik ktory uzyskat zgode bezposredniego przetozonego na opuszczenie zaktadu pracy
w sprawach stuzbowych rejestruje swoje wyjscie oraz powrdt w zeszycie wyjs¢ stuzbowych.

[1.2. W przypadku przewidywania dtuzszego pobytu poza Przedsigbiorstwem w sprawach stuzbowych,
szczegolnie kiedy zachodzi prawdopodobienstwo nie powrotu w godzinach pracy do Przedsiebiorstwa
nalezy wypisywac delegacje stuzbowa.

[1.3. Pracownik zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi czasu pracy moze zazada¢ wgladu
do dokumentéw ewidencjonowania czasu pracy za dany okres rozliczeniowy ( art.129" Kodeksu pracy).

[.4. Harmonogram, rozktad czasu pracy oraz zapisy w listach obecnosci muszg by¢ zgodne.

[1.5.Pracownicy zatatwiajgce sprawy stuzbowe w obrebie budynkéw nalezacych do Przedsigbiorstwa
oraz pracownicy oczyszczalni $ciekdw nie sg zobligowani do kazdorazowej rejestracji opuszczenia
miejsca pracy. Sg natomiast zobowigzani poinformowaé przetozonego lub gdy jest to niemozliwe
innego pracownika o miejscu przebywania, powodach opuszczenia miejsca pracy i przewidywanym
czasie pobytu poza statym miejscem pracy.

[1.6.Konieczno$¢ opuszczenia miejsca pracy w sprawach prywatnych nalezy rejestrowa¢ w zeszycie
wyjs¢ prywatnych.

Tego rodzaju wyjscia mozliwe sg podobnie jak wyjscia w sprawach stuzbowych tylko po uprzednim
uzyskaniu zgody bezposredniego przefozonego.

[1.7.Czas pracy jaki pracownik spedzit poza miejscem pracy w celu zatatwienia pilnych spraw
prywatnych jest czasem podlegajacym odpracowaniu w terminie uzgodnionym z przetozonym do korca
przyjetego okresu rozliczeniowego.

[1.8. Wszelkie wyjscia/ opuszczenia terenu przedsiebiorstwa, zaréwno stuzbowe jak i prywatne nie

uzgodnione z bezpos$rednim przetozonym bedg traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

M. NIEOBECNOSCI W PRACY.



[I.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

[1l.2. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobicie lub przez inng osobe , telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka taczno$ci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
sie wtedy date stempla pocztowego.

[I.3. Niedotrzymanie terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi  okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe powiadomienie pracodawcy, zwiaszcza obtozng chorobg pracownika
potgczong z nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy:

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora  sanitarnego, wydana  zgodnie

z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

IV. SPOZNIENIA.

IV.1.  Pracownik jest obowigzany do rozpoczynania pracy o wyznaczonej godzinie, spdznienia mogq
mieC wylgcznie charakter incydentalny i nie powinny w jakikolwiek sposéb negatywnie wptywac na
organizacje pracy w przedsigbiorstwie.

IV.2. Pracownik rozpoczynajgcy prace pdzniej niz to wynika z ustalonego harmonogramu lub rozktadu
czasu pracy obowigzany jest do zarejestrowania wejscia natychmiast po przybyciu na teren
przedsiebiorstwa, bez wzgledu na wymiar spoznienia .

IV.3. Kazdorazowo bez wzgledu na wymiar spdznienia pracownik jest zobligowany do niezwtocznego
powiadomienia przetozonego o tym fakcie.

IV.4. Spbéznienie podlega odpracowaniu w ciggu nastepnych dni roboczych, po wyrazeniu zgody przez
przetozonego pracownika.

IV.5.  Odpracowanie spdznienia nie wyklucza mozliwosci wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych
wobec osoby pracownika.



IV.6. Decyzje w sprawie wyciggniecia ewentualnych konsekwencji dyscyplinarnych za spoznienie
podejmuje przetozony pracownika, o decyzji jest zobowigzany powiadomi¢ Zarzad na piSmie.

IV.7. Lista pracownikdw spoznionych bez wzgledu na wielkoS¢ spdznienia przekazywana jest do
Zarzadu raz w miesigcu, przed zamknieciem listy ptac.
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