Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

REGULAMIN TWORZENIA HARMONOGRAMOW CZASU PRACY
W ODDZIALE ZESPOL ELEKTROCIEPLOWNI BYDGOSZCZ

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) harmonogramie czasu pracy — rozumie sie przez to rozktad czasu pracy pracownika,
okreslajagcy w szczegolnosci jego dni pracy, dni wolne od pracy, w tym dni wolne
wynikajgce z zasady $rednio 5-dniowego tygodnia pracy, jak réwniez dni ustawowo wolne
od pracy albo dni przystugujgce jako wolne w zamian za prace w niedziele i Swieta,
przerwy w pracy, kolejnos¢ zmian, na ktérych praca bedzie wykonywana oraz dni
planowanego urlopu wypoczynkowego;

2) rozktadzie czasu pracy — rozktadzie czasu pracy okreslonym w Regulaminie pracy
w Oddziale Zespot Elektrocieptowni Bydgoszcz.

Rozdziat 2
Postanowienie ogolne
§ 2.
1. Regulamin okresla zasady sporzadzania harmonograméw czasu pracy dla kazdego
pracownika zatrudnionego w systemie podstawowym - praca trzyzmianowa lub

zatrudnionego w systemie réwnowaznego czasu pracy zgodnie z obejmujgcg go
organizacjg czasu pracy w ramach obowigzujgcego rozktadu czasu pracy oraz zgodnie z
przepisami prawa pracy, zaktadowych regulacji prawa pracy obowigzujgcych w Oddziale
Zespot Elektrocieptowni Bydgoszcz, w szczegdélnosci Regulaminu pracy w Oddziale
Zespo6t Elektrocieptowni Bydgoszcz oraz Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Oddziatu Zespot Elektrocieptowni Bydgoszcz oraz niniejszego Regulaminu.

2. Dla pozostatych pracownikow w szczegdlnosci zatrudnionych w systemie podstawowym -
praca jednozmianowa — nie stosuje sie niniejszych zasad tworzenia harmonograméw
czasu pracy.

3. Harmonogramy czasu pracy sa sporzadzane przez kierownikow danej komorki
organizacyjnej, a zatwierdzane sg przez wiasciwego Dyrektora Pionu.

4. Harmonogramy czasu pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw nie pdzniej niz na
7 dni  kalendarzowych przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego objetego
harmonogramem czasu pracy.

§ 3.
1. Harmonogramy czasu pracy sg sporzgdzane w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie
czasu pracy w okresie rozliczeniowym.
2. Niedopuszczalne jest planowanie czasu pracy w wymiarze przekraczajagcym lub ponizej
obowigzujgcego danego pracownika wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym.
3. Przy sporzadzaniu harmonogramow czasu pracy uwzglednia sie z gory przewidziane
nieobecnosci wynikajace z korzystania przez pracownikéw:
1) z planowanego urlopu wypoczynkowego;
2) z udzielonego urlopu bezptatnego;
3) z kontynuacji zwolnienia chorobowego;
4) z planowanych wyjazdéw stuzbowych, szkolen oraz innych usprawiedliwionych
nieobecnosci;
5) ze zwolnienia z pracy na podstawie art.188 Kodeksu pracy.



4. Przy sporzadzaniu harmonograméw czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach uwzglednia sie:

1) zasady dotyczace obsady poszczegodinych stanowisk zmierzajace do zapewnienia
bezpiecznej eksploatacji urzadzen energetycznych bedacych w ruchu, jak i w
rezerwie, zgodnie z instrukcjg bezpiecznej pracy w Oddziale Zespot Elektrocieptowni
Bydgoszcz oraz obowigzujgcymi w Oddziale Zespdt Elektrocieptowni Bydgoszcz
instrukcjami stanowiskowymi i eksploatacyjnymi oraz zakresami obowigzkéw;

2) posiadanie przez pracownikow odpowiednich uprawnien kwalifikacyjnych
wymaganych na danym stanowisku pracy;

3) okres dublowania (podwodjna obsada, o ktérej mowa w instrukcjach stanowiskowych
lub w zakresach obowigzkéw) w wymiarze:

a) 1 dnia dublowania - w przypadku nieobecnosci co najmniej 21 dni na danym
stanowisku;

b) 14 dni dublowania - po zatrudnieniu pracownika na nowym stanowisku pracy po
zdaniu przez niego egzaminu kwalifikacyjnego pozwalajgcego na prace na danym
stanowisku.

§4.
1. Harmonogramy czasu pracy sg tworzone w miare mozliwosci przy uwzglednieniu
indywidualnych pisemnych wnioskdéw pracownikow.
2. Pracownicy mogg skfada¢ kierownikowi komorki organizacyjnej wnioski, o ktérych mowa
w ust. 1 najpdzniej na 14 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, na ktéry
sporzadzany jest harmonogram czasu pracy.

Rozdziat 3
Zasady tworzenia harmonogramoéw

§ 5.

Tworzenie harmonogramow czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w systemie

podstawowym — praca trzyzmianowa oraz zatrudnionych w systemie robwnowaznego czasu

pracy, wymaga uwzglednienia nastepujgcych zasad:

1) harmonogramy czasu pracy sg sporzgdzane na obowigzujacy okres rozliczeniowy,
zgodnie z przyjeta organizacjg czasu pracy w ramach rozktadu czasu pracy
obowigzujacego w Oddziale Zespdt Elektrocieptowni Bydgoszcz;

2) dobowa norma czasy pracy wynosi 8 godzin;

3) do pracownikoéw zatrudnionych w réwnowaznym czasie pracy stosuje sie przedtuzony do
12 godzin dobowy wymiar czasu pracy z tym, ze w przyjetym okresie rozliczeniowym czas
ten nie moze przekroczyc¢ liczby godzin wynikajacej z pomnozenia 8 godzin przez liczbe
roboczych dni kalendarzowych przypadajacych w danym miesigcu;

4) przecietna tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy;

5) pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy;

6) dni wolne wynikajgce z zasady S$rednio 5-dniowego tygodnia pracy, jak réwniez dni
ustawowo wolne od pracy albo dni przystugujgce jako wolne w zamian za prace w
niedziele i Swieta powinny by¢ planowane w miare mozliwosci po dniach, w ktérych praca
bedzie swiadczona w porze nocnej, mozliwe jest udzielenie dnia wolnego na ostatniej
nocnej zmianie przed dniami wolnymi;

7) dni harmonogramowo wolne od pracy wynikajace z koniecznosci przestrzegania
obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu pracy w ramach obowigzujgcego rozktadu
czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym praca trzy
Zmianowa oraz w rownowaznym systemie czasu pracy powinny w miare mozliwosci byé
planowane obok siebie;

8) zasady planowania dni wolnych okreslone w pkt 6 oraz pkt 7 nie dotyczg planowania dni
wolnych na wniosek pracownika okreslony w § 4;



9) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w § 27 ust 1 pkt 4
harmonogramy tworzy kierownik komdérki organizacyjnej biorgc pod uwage potrzeby
pracodawcy oraz w miare mozliwosci indywidualne potrzeby podlegtych pracownikow;

10) kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do planowania harmonograméw
pracy w taki sposéb, aby w miare mozliwosci w okresie rozliczeniowym liczba
przypadajacych godzin pracy w porze nocnej oraz w sobote i niedziele byta taka sama
dla kazdego pracownika.

Rozdziat 4
Zasady zmiany harmonogramoéw

§ 6.
Zmiany w zatwierdzonym harmonogramie pracy dopuszczalne sg jedynie w sytuacjach
dtugotrwatej nieobecnosci, urlopu lub choroby innego pracownika oraz w razie udzielania dni
wolnych od pracy w zamian za prace w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.

§7.
Na pisemny wniosek pracownika mozliwe sg zmiany w harmonogramie w trakcie miesigca
pracy wynikajace z indywidualnych potrzeb pracownika, zmiany te obowigzujg po
wczesniejszym uzgodnieniu i zatwierdzeniu zmiany przez kierownika komorki organizacyjnej.

§ 8.
O zmianach w harmonogramie pracy w trakcie miesigca wynikajacych z uzasadnionych
potrzeb pracodawcy, pracownik powinien byé poinformowany z dwudniowym
wyprzedzeniem. Termin ten moze by¢ skrécony za zgodg obu stron.

§09.
Jezeli pracownik wyrazit pisemng zgode na zatrudnienie go w przypadajgcym mu dniu
wolnym od pracy i nie zgtosit sie w tym dniu do pracy bez usprawiedliwienia, nieobecnos$¢
jego nalezy traktowaé jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong. Nieobecnos¢ taka powoduje
skutki, jakie przepisy prawne wiaza z nieobecnoscig nieusprawiedliwiona.

§10.

Pracodawca zobowigzany jest do przechowywania przez okres trzech lat wnioskéw
dotyczgcych zmiany harmonograméw oraz oryginatdw harmonogramow czasu pracy wraz z
naniesionymi poprawkami wyniklymi w trakcie jego funkcjonowania, obejmujacymi informacje
o dokonanych zmianach w pracy dla poszczegdlnych pracownikdw w poszczegdlnych
dobach, o pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z
rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, dyzurach, urlopach,
zwolnieniach od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieobecnosciach w pracy oraz wszelkiego rodzaju informacjach zwigzanych z czasem
pracy, ktore w jakikolwiek sposéb wptywajg na uprawnienia pracownicze w tym takze
zwigzane z wykonywaniem nadzwyczajnych polecen pracodawcy.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 11.

1. W kwestiach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa pracy oraz zaktadowe regulacje prawa pracy.

2. Pracodawca i zwigzki zawodowe dokonujg corocznego przegladu zasad tworzenia
harmonogramdéw czasu pracy uregulowanych w niniejszym zatgczniku w celu
dostosowania ich do aktualnych uregulowan prawnych oraz sytuacji w zaktadzie pracy.



3. Nadzoér nad realizacjg niniejszych zasad tworzenia harmonogramow oraz obowigzek
przechowywania dokumentoéw okreslonych w § 10 powierza sie Biuru Kadr.



