Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 2/2009
Dyrektora ZOPO w Okonku
z dnia 1 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN PRACY
ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATY W OKONKU

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku zwanego rowniez
dalej ,,ZOPO” ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.
§2
Postanowienia regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku.

Rozdzial 11
Czas pracy

§ 3
Czas pracy pracownikéw merytorycznych i administracyjnych nie moze przekracza¢
'8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym miesigca.

§4
Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow ZOPO:
1. pracownicy merytoryczni i administracyjni zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy:
1) poniedziatek — piatek w godzinach 7:00 - 15:00

§5
Praca wykonywana ponad norm¢ czasu pracy, tj. 8 godzin na dobg i 40 godzin
w tygodniu stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§6
1. Harmonogramy pracy pracownikow ustala si¢ z uwzglednieniem wszystkich sobot
wolnych od pracy.
2. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Ustala sie pore nocng w godzinach od 22:00 do 6:00.
Za pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywana od godziny 6:00 rano
w niedziele lub w $wigto do godziny 6:00 rano dnia nastgpnego.
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Rozdzial 11T
Obsluga interesantéw

§7
Obstuga interesantow w Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku odbywa si¢ w:
1. poniedziatek — pigtek w godzinach 8:00 -15:00.

Rozdzial IV
Organizacja pracy

§8
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§9
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownikow na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

§10
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac list¢ obecnosci.
2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci,
2) ewidencje delegacji stuzbowych,
3) ewidencje wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych.
3. Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca usprawiedliwienia.
4. Liste obecnosci i ewidencje, o ktorych mowa w ust. 2 prowadzi dyrektor ZOPO.

§11
Wyjscie pracownikow poza zaklad pracy w godzinach czasu pracy ZOPO jest
mozliwe po uzyskaniu ustnej zgody przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej
i odnotowaniu tego faktu w zeszycie wyjs$¢ pracownikow, znajdujacym si¢ u dyrektora.

§12
O udzieleniu urlopéw decyduje Dyrektor ZOPO, a w czasie jego nieobecnosci osoba
zastepujaca, po uprzedniej akceptacji wniosku urlopowego.

§13
W czasie pracy pracownikom przystluguje przerwa na spozycie positku (15 minut).
Przerwa nie moze trwa¢ w czasie przyjmowania interesantow lub w czasie przewidzianym na
realizacj¢ zaje¢ programowych.




§ 14
Wstep i przebywanie pracownikow na terenie ZOPO lub tez wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych poza siedziba ZOPO w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu
lub pod wptywem innych $rodkow odurzajacych jest zabronione. W przypadku podejrzenia,
pracownik winien dobrowolnie poddaé¢ si¢ badaniu na zawarto$¢ alkoholu w wydychanym
powietrzu lub we krwi.

Rozdzial V
Zabezpieczenie akt i mienia

§15

1. Akta, pieczatki i inne przedmioty oraz urzadzenia shuzbowe powinny by¢ zabezpieczone
lub zamknigte przed dostgpem oséb postronnych.

2. Zabranie dokumentow stuzbowych poza teren osrodka kazdorazowo wymaga zgody
bezposredniego przelozonego potwierdzonej pisemnie.

3. Wypozyczenie wyposazenia mienia wymaga pisemnej zgody Dyrektora Zespotu Obstugi
Placowek Oswiaty w Okonku.

4. Uzycie do celow poza stuzbowych wyposazenia, kazdorazowo wymaga pisemnej zgody
Dyrektora ZOPO.

§ 16
1. Pracownicy opuszczajacy stanowisko pracy zobowigzani sa wylaczy¢é sprzet
komputerowy i elektryczny oraz zamkna¢ okna i drzwi do pokoju na klucz.
2. Pracownicy opuszczajacy stanowisko pracy kazdorazowo zobowigzani sa do
uporzadkowania tego stanowiska oraz zabezpieczenie materialéw i sprzgtu za ktory sa
odpowiedzialni.

§17

1. Przebywanie pracownikow na terenie ZOPO poza godzinami okreslonymi w Rozdziale II
bez wymaganej zgody jest zabronione, powyzszy zapis nie dotyczy Dyrektora ZOPO,
osoby zastepujacej i Gtownego Ksiegowego.

2. Zezwolen na pozostanie w siedzibie Zespolu poza godzinami udziela Dyrektor ZOPO,
a w razie jego nieobecnosci osoba zastgpujaca lub Gtowny Ksiegowy.

3. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie na pozostanie w siedzibie ZOPO, poza godzinami
pracy, obowigzany jest zglosi¢ pracownikowi obshlugi (sprzataczce) fakt opuszczenia
siedziby.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia z pracy

§18
1) Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopow.
2) Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 15 grudnia danego roku
inspektor ds. kadr w oparciu o wnioski pracownikow.
Uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby ZOPO, zatwierdzony plan urlopow
pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow.




Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na
jego pisemny wniosek zlozony co najmniej z 2-dniowym wyprzedzeniem przed
planowang datg rozpoczgcia urlopu.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego
wniosku lub zawiadomienia na pisSmie przez pracodawce o wyrazeniu zgody na
rozpoczecie wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.

§19

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie urlopu
wypoczynkowego najpoézniej w dniu rozpoczgcia urlopu, przed rozpoczgciem godzin
pracy, zgodnie z harmonogramem pracy zawartym w Rozdziale II niniejszego
regulaminu.

Pracownik moze zada¢ wszystkich czterech dni urlopu wypoczynkowego jednoczesnie,
lub pojedynczo.

§20
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny,
0 udzieleniu urlopu bezptatnego decyduje Dyrektor ZOPO.
- 2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§21
1. Dyrektor ZOPO w uzasadnionych przypadkach moze zwolnié pracownika z czgsci dnia
pracy w celu niezbednego zalatwienia spraw osobistych.
2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w pkt 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach
nadliczbowych.

§ 22
1. Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu wspétmatzonka pracownika lub jego dziecka, ojca matki lub ojczyma,
macochy,

2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§23
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystluguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.




Rozdzial VII
Dyscyplina pracy

§24
W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z goéry znana,
pracownik  winien uprzedzi¢ o tym przetozonego przed dniem przewidywanej
nieobecnosci.
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest powiadomié
przetozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,
co powinien uczyni¢ nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego
moze pracownik dokonaé¢ osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej, wowczas za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego przesytki z informacja.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi  pracownikowi terminowe
dopehienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba,
polaczong z nieobecnosciag domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 25

Spéznianie lub opuszczanie pracy usprawiedliwiajg nastgpujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowe] niezdolnosci do pracy

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$é¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie, potwierdzonego przez wskazang placowke,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez:

wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem ze
na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca osobiste stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do

rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata si¢
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, a pracownik zlozyl
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.
Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiazany
przedstawi¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnosci.




3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze do kodeksu pracy albo inne przepisy prawa.

Rozdzial VIII
Obowigzki i uprawnienia

§ 26

Do obowigzkow pracodawcy nalezy:

1) zaznajomienie pracownikOw podejmujacych prace z  zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze

~ czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ lobbingowi tj: przeciwdziata¢ uporczywemu i dlugotrwalemu n¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacego u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizanie lub o$mieszanie pracownika, izolowaniu lub
wyeliminowaniu z zespotu wspotpracownikow,

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

7) terminowe i prawidtowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za pracg,

8) wspieranie i umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i motywowanie do samorozwoju,

9) zaspokajanie potrzeb bytowych, kulturalnych i socjalnych pracownikow w miarg
posiadanych $rodkow,

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikdw pracy
pracownikow,

11) prowadzenie dokumentacji kadrowej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy
z pracownikiem, niezwtoczne wydawanie pracownikowi §wiadectwa pracy,

12) ksztatltowanie pozytywnych zasad wspéizycia spolecznego i poszanowanie godnosci
osobistej pracownikow, nie dopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach

pracy,
13) wydawanie pracownikom potrzebnych narzedzi i materiatow.




§27

Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9

dbatos¢ o dobre imig i prestiz ZOPO,

rzetelne 1 prawidtowe wykonywanie zadan powierzonych indywidualnym zakresem
czynnosci,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w ZOPO,

poddawanie si¢ ocenie kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie regulaminéw i ustalonego w ZOPO, porzadku,

przestrzeganie przepisdéw bhp i ppoz, przepiséw o ochronie danych osobowych, kpa,
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjne;,

dbanie o dobro ZOPO,, powierzone mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji
na temat danych technicznych i systemu informatycznego o$rodka oraz informacji
organizacyjnych, ktére stanowig tajemnice $rodka, a ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

10) dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie oraz

zabezpieczenie go po zakonczeniu pracy,

11) efektywne wykonywanie powierzonej pracy.

§ 28

Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1y

2)

3)

4)
3)
6)
7)

korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy,

wydawania pracownikom w ramach uprawnien kierowniczych wiazacych polecen
stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub stosunku pracy,

prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadah i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowanie,

ocenianie pracy pracownikow i analizowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy,
wynagradzania pracownikow zgodnie z ich kwalifikacjami i wydajnoscia pracy,
udzielanie pracownikom kar za naruszanie obowiazkéw pracowniczych,

nagradzania pracownikow za efektywna wydajna prace oraz wlasng inicjatywe
i wykonywanie zadan wykraczajacych poza indywidualny zakres czynnosci.

§ 29

Pracownik ma nastepujace prawa:

1y

2)
3)

4)
3)

6)

zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci
zawartego stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

prawo do wynagrodzenia za praceg ,

prawo do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie
czasu pracy w osrodku oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow,
a szczegblnie do rownouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy,

w zarzadzaniu zaktadem poprzez zglaszanie wnioskéw i propozycji.




§ 30
Ustawowe obowigzki pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 31
Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej
pracy.

§32
W ZOPO stosuje sie czasowa i czasowo - premiowa form¢ wynagrodzenia wedtug
Regulaminu Wynagradzania.

§33
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest za pisemna zgoda pracownika na konto
osobiste pracownika lub do ragk wlasnych pracownika, w uzasadnionych sytuacjach osobie
przez niego upowaznionej lub wspotmatzonkowi, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac
- wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

§ 34
Wyplate wynagrodzenia pracownikow ustala si¢ na dzien 26 kazdego miesigca.
W przypadkach gdy w/w dzien jest dniem wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia
nastepuje w dniu poprzedzajacym.

Rozdzial IX
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 35

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre$lonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja dysproporcje
w zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzy$s¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn




okreslonych w pkt 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢é uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 2 jest takze: dzialanie polegajace na
zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

6. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

7. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 36

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub
za pracg o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 37
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl =zasad¢ rownego traktowania

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 38
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial X
Wyréznienia i kary

§39
1. W stosunku do pracownika, ktory:

1) wykonuje dodatkowe zadania, nie obj¢te zakresem czynnosci,

2) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

3)dba o prestiz i promowanie zakladu pracy poprzez rozwigzywanie istotnych
probleméw spotecznych oraz probleméw zakltadu pracy w sposéb szczegdlny
wyrdznia si¢ inicjatywa, poziomem wykonywanych zadan, moga by¢ przyznawane
nast¢pujace wyrdznienia:
a) wyroznienie publiczne,
b) nagroda pieni¢zna,
¢) awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko.




2. Decyzje o przyznaniu wyr6znienia podejmuje Dyrektor ZOPO.
3. W/w decyzja podawana jest do wiadomosci wszystkich pracownikow.
§ 40
1. W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikdw za nieprzestrzeganie przez

pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
a takze potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

2.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp i ppoz. opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy albo na terenie zaktadu, pracodaweca moze ukara¢ pracownika
kare pieniezna.

3. Kara pieniezna zarOwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesiatej
czeSci wynagrodzenia przypadajacemu pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p.

- 4.  Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkOéw bezpieczenstwa

1 higieny pracy.
5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 41
Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej kary
i uznanie kary za niebylg regulujq przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 42

1. Pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca jest obowigzany egzekwowac przestrzeganie tych przepisow i zasad poprzez
wydawanie stosownych polecen stuzbowych, usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonania wszelkich zalecei organéw nadzoru w tym zakresie w szczegoélnosci
inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§43
Pracodawca jest obowiazany chronié zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy.

Obowigzany jest w szczegdlnosci:
1. organizowaé prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,




2. zapoznawal pracownikOw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i  zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow z:

1) instruktazu ogdlnego, ktory zapoznaje wszystkich nowo przyjetych pracownikow

z podstawowymi przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi i zasadami udzielania pierwszej pomocy,

2) instruktazu szczegdélowego na stanowisku pracy, na ktorym ma by¢ zatrudniony

pracownik. Zapoznaje si¢ on z praktycznymi sposobami bezpiecznego wykonywania
pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystgpujacymi na tym stanowisku.
Pracownicy, ktorzy majq by¢ zatrudnieni na stanowiskach o szczegélnym zagrozeniu
zdrowia lub zagrozenia wypadkami oraz na stanowiskach zwigzanych ze szczeg6lng
odpowiedzialnosciag w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, powinni niezaleznie
od szkolenia otrzyma¢ pisemne instrukcje okreslajace zasady bezpiecznej pracy oraz
zakres ich obowigzkow w tym zakresie;

3) szkolenie i doskonalenie okresowe, odbywajace si¢ w czasie pracy obejmuja:

a) pierwsze szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych tj. obstugi w okresie do 6 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tym
stanowisku, nastepne nie rzadziej niz raz na 3 lata,

b) pozostatych pracownikow tj. merytorycznych i administracyjnych, pierwsze
szkolenie okresowe w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach, nastepne nie rzadziej niz raz na szes¢ lat.

3. kierowaé pracownikéw na badania lekarskie:

1)

2)

3)

4)

osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Wstgpnym
badaniom lekarskim podlegaja ponadto pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy,
na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do
pracy trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podiega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku,

do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne
orzeczenie lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan,

w razie stwierdzenia u pracownika objawoéw wskazujacych na powstanie choroby
zawodowej, osrodek obowigzany jest na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie
i na czas okreSlony w tym orzeczeniu, przenies¢ pracownika do innej pracy nie
narazajacej go na dzialanie czynnika, ktéry wywotat te objawy,

4. dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

5. dbac o sprawnosé¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i stosowanie
ich zgodnie z przeznaczeniem,

6. wydawaé¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej wskaza¢ i zapewni¢ pracownikom odpowiednio
zabezpieczone miejsca na ich przechowanie,

7. pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni¢zny.




L.

§ 44
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw i zasad bhp
i przepis6w przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i lad w miejscu
(stanowisku) pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé
si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w osrodku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhp.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami i narz¢dziami nie zwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi , ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 45
Pracodawca zobowiagzany jest dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy, gdy

posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego
w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w S$rodki ochrony
indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza.

W razie niespelnienia tych wymogéw pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy

i jego nieobecnos$¢ w pracy zostanie uznana za usprawiedliwiona.

1.

§ 46
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.




Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 47
Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow 1 udzielania im S$wiadczen
socjalnych w Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku reguluja: Regulamin
Wynagradzania oraz Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 48
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy biurowe, sprzet, srodki ochrony
zapewnia pracownikom ZOPO.

§49
Informacje dotyczace mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,
podawane sa do wiadomosci pracownikdw na zebraniu zatogi.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urze¢dnicze, podawane sa do wiadomosci, zgodnie
- z Regulaminem Naboru Kandydatéw na Wolne Stanowiska Urzgdnicze w Zespole Obstugi
Placéwek Oswiaty w Okonku.

§ 50
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.




