Zarzadzenie Nr 8/2009
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych-
Jednostka Budzetowa w Plocku
z dnia 16 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Zarzgdu Jednostek Oswiatowych- J. B.
w Plocku.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin pracy Zarzadu Jednostek Os$wiatowych — J.B. w Plocku w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§3
Zobowigzuje kierownikéw dziatow 1 pracownika kadr do zapoznania pracownikow z trescig
niniejszego zarzadzenia.

§4
7 chwilg wejscia w zycie Regulaminu pracy stanowiacego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia traci moc obowigzujaca Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 23/96
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych- JB z dnia 4 pazdziernika 1996 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Zarzadu Jednostek Oswiatowych- Jednostka Budzetowa,
zmienionego zarzadzeniem nr 5/98 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych- JB z dnia
12 lutego 1998 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Zarzadu Jednostek Oswiatowych-
Jednostka Budzetowa w Ptocku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr£./09
Dyrektora Zarzadu Jednostek
Oswiatowyc-JB .

7 dnia 4@ R 7 S254 2009 1.

REGULAMIN PRACY
ZARZADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH- JB

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Zarzadu Jednostek Oswiatowych- JB, zwany dalej Regulaminem
opracowany zostat na podstawie:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr

223, poz. 1458.),
3) Aktéw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.
Regulamin ustala porzadek wewnegtrzny w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych oraz okresla
Zwiazane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych.
Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.
Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapoznaé si¢ z
Regulaminem.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy- rozumie si¢ przez to Zarzad Jednostek Oswiatowych,

2) Dyrektorze- rozumie si¢ przez to Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych lub w razie
jego nieobecnosci Gtownego Ksiegowego,

3) Bezposrednim przetozonym- rozumie si¢ przez to kierownika dziatu dla pracownikow
dziatu, natomiast dla kierownikéw dzialéw i samodzielnych stanowisk- Dyrektora lub
Gloéwnego Ksiggowego (zgodnie ze strukturg organizacyjng ZJO)

4) Pracowniku- rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych,

5) ZJO- rozumie si¢ przez to Zarzad Jednostek Oswiatowych.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami ZJO oraz
kwalifikacjami,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i1 jakosSci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktérej mowa w Rozdziale 1la Kodeksu
pracy, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,



5) przestrzega¢ zasady rownego traktowania, o ktorej mowa w Rozdziale Ila Kodeksu pracy
oraz udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wydawa¢ nieodptatnie odziez ochronng i robocza zgodnie z obowigzujacymi normami,

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

9) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw, réwno
traktowa¢ mezczyzn 1 kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikoéw oraz wynikow ich pracy,

11)ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosowa¢ niezbedne sSrodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowad
pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez nich pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

13) szanowaé godno$¢ i dobra osobiste pracownikow,

14) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi- dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwalym
n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika ZJO nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a takze w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan ZJO rzetelnie, efektywnie, sumienie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa oraz
ustalonego w ZJO czasu pracy i1 porzadku,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa, nie zawieraja znamion pomytki,

4) jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W razie pisemnego polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac
jednocze$nie Dyrektora o zastrzezeniach,

5) nie wykonanie polecenia, jezeli Pracownik jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o
czym informuje Dyrektora ZJO,

6) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bhp, przepiséw przeciwpozarowych, zasad
wspoizycia spotecznego,

7) dbanie o dobro ZJO i ochrong jego mienia,

8) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen
pracy,

9) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych i innej tajemnicy ustawowo
chronionej,

10) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

11) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspolpracownikami, podwladnymi oraz w kontaktach z pracownikami
obstugiwanych przez ZJO pracownikow placowek oswiatowych,



12) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu ZJO, jesli prawo tego nie zabrania,

13) stale podnoszenie umieje¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

Pracownik nie moze wykonywa¢ zaj¢é, ktére pozostawalyby w sprzecznosci lub

zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych,

wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ i interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownik ZJO zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Wzbr oswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

o

§5

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w komorce kadr.

§6
Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach
samorzadowych, pracownicy moga by¢ zobowigzani do wykonywania innych prac niz okreslone
w umowie o pracg, w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zycia i zdrowia.

§7
1. Przebywanie na terenie ZJO w stanie po uzyciu alkoholu i innych $rodkow ograniczajacych
zdolnos¢ wykonywania pracy oraz ich spozywanie jest zabronione.
2. Nie przestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§8
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzgdzi bedacych
wlasnoscig Pracodawcy,
3) wynoszenia z terenu ZJO, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie

bgdacych wilasnoscia pracownika.

§9
Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy w
szczegolnosci:
1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych 2z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa,
3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
4) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie ZJO,
5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen stuzbowych,
6) nieprzestrzeganie przepisoéw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw, podwladnych 1
pracownikow obstugiwanych pracownikow placowek oswiatowych.



§10

1. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do zgloszenia w komoérce kadr zmian swoich
danych personalnych, a w szczegélnosci zmian dotyczacych miejsca zamieszkania.

2. Wszyscy pracownicy sg zobowiazani do zgtoszenia w Dziale Ptac zmian swoich danych
personalnych oraz innych danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika i czlonkéw jego
rodziny do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepiséw ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych.

3. Zmiany danych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty ich
zaistnienia.

IV.  NAWIAZANIE 1 ZMIANA STOSUNKU PRACY

§ 11
1. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze w ZJO, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
2. Sposob przeprowadzania naboru, o ktérym mowa w ust. 1 reguluje art. 11-14 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§12
Nawiazanie i zmiana stosunku pracy w ZJO odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w
art. 19-23 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

V. OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH

§13
1. Pracownik ZJO, zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
2. Sposob dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz zarzadzenie wewngtrzne Dyrektora ZJO.

VI. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 14
1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien
potwierdzi¢ wtasnor¢cznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Pracownicy sa zobowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowa¢ si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§15

1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku i
czystoscl.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wytaczy¢ urzadzenie elektroniczne, zamyka¢ okna,
sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe i zamkna¢ pomieszczenia biurowe.

3. Akta urzedowe, pieczecie, dokumenty powinny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w szufladach, zamykane w szafach lub w innych miejscach wskazanych przcz
bezposredniego przetozonego.

VII. CZAS PRACY

§ 16
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w ZJO
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownikéw ZJO nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.



3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

4. Czas pracy pracownikdéw zakwalifikowanych do umiarkowanego lub znacznego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa.

§17
1. Czas pracy w ZJO rozpoczyna si¢ we wszystkie dni robocze tygodnia o godz. 7°° i trwa
do godz. 15°°.
2. Wszystkie soboty sa dla pracownikéw administracji dniami wolnymi od pracy.
3. Stosuje si¢ rownowazny system czasu pracy dla osob zatrudnionych przy dozorowaniu, w
ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.
4. Harmonogramy pracy okreslajace dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach dla osob
pracujacych w rbwnowaznym systemie czasu pracy ustala komorka kadr.,
Wprowadza si¢ miesigczny okres rozliczeniowy.
Dopuszcza si¢ ustalenie indywidualnego czasu pracy w tresci umowy o prace.
Praca wykonywana w godz. 22% do 6% jest pracq w porze nocnej.
Niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi
od pracy. Za prace w niedziele i swigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing
6" w tym dniu, a godzing 6°° dnia nastepnego.
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§18

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegédlnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W
tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach
nadliczbowych.

3. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku Pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego. Przepis ust.
2 zdanie 2 stosuje sig.

4. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w sobote, tj. w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozklady czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

5. Za prace w niedziele lub swieto pracownikowi przystuguje inny dzient wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub przypadajacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w Swigto-w ciggu okresu rozliczeniowego lub w wyznaczonym
przez Dyrektora terminie-

- za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym czasie pracy.

§19
Komorka kadr prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiagzanych z praca z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 swigta.



10.
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VIII. URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY

§20
Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 lub 26 dni.
Pracownikowi  zaliczonemu do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci przyshuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego po wypelnieniu wniosku urlopowego
oraz po uzyskaniu akceptacji kierownika dzialu i Dyrektora ZJO (w razie nieobecnosci
Dyrektora- Glownego Ksiggowego), z zastrzezeniem ust. 10, przy czym co najmniej
jedna czes$é urlopu wypoczynkowego powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momencie udzielenia urlopu,
Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu.
Jezeli pracownik nie moze w ustalonym terminie rozpocza¢ urlopu lub wykorzysta¢ go w
calosci z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, Pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ mu urlopu w terminie p6éZniejszym.
Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé wykorzystany
najpdzniej do konca [ kwartatu nastepnego roku.
W  szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie zaleglego urlopu w terminie
pozniejszym.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop o ile pracodawca tego zazada.
Pracownik ma prawo w ciggu roku zada¢ 4 dni urlopu we wskazanym przez siebie
terminie, przy czy swoje zadanie udzielenia urlopu zgtasza najpozniej w dniu jego
rozpoczecia.

§21

Udzielenie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie 1 na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy 1 przepisach wykonawczych.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia z pracy w
okolicznos$ciach oraz wymiarze okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996, Nr 60, poz. 281 ze zm.)

§22
W przypadku koniecznosci zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w
godzinach stuzbowych, zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy udziela bezposredni
przetozony lub upowazniony przez Dyrektora ZJO inny pracownik
Zeszyt ewidencji wyjs¢ prywatnych znajduje si¢ w sekretariacie ZJO.
Czas zwolnienia z pracy na zalatwienie spraw prywatnych podlega odpracowaniu w
ustalonym z bezpo$rednim przetozonym terminie lub na wniosek pracownika podlega
odliczeniu z urlopu wypoczynkowego.

§23
Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub komorke kadr o
przyczynie uniemozliwiajacej przybycie do pracy oraz przewidywanym czasie
nieobecnosci, jezeli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2.

3)
4)
S)

6)
7)

2)

W sytuacji nieprzewidywalnej- pracownik ma obowiazek poinformowaé bezposredniego
przetozonego lub komorke kadr o swojej nieobecnosci nie pdézniej niz w drugim dniu
swojej nieobecnosci (osobiscie, za posrednictwem innej osoby badz telefonicznie)

§24
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie
bezposredniemu przetozonemu.
Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:
niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza- orzecznika
lub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,
leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
okolicznos$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,
zaktocenie w funkcjonowaniu komunikacji,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrézy jezeli pracownik nie korzystal z
migjsca sypialnego.
Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy, pracownik przedstawia
natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpozniej drugiego
dnia nieobecnosci.

§ 25
W razie nieobecnosci kierownika dziatu- =zast¢puje go pracownik przez niego
wyznaczony.
Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomig¢dzy innych pracownikow dziatu,
w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw dziatu- zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

§ 26

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien z pracy maja zastosowanie
przepisy ogolnie obowiazujace.

l.

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§27
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw ZJO, szczegdtowe warunki wynagradzania,
przyznawania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa, warunki przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia oraz sposob i termin wyplaty wynagrodzenia okresla
Dyrektor ZJO w regulaminie wynagradzania.

§28
Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikéw 1 innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowiazek zachowania tych
7
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informacji w tajemnicy. W szczegdlnosci obowiazek ten dotyczy wysokosci
wynagrodzenia i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko
pracownikom post¢powan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

Dokumenty, na podstawie ktorych zostaty obliczone wynagrodzenia pracownikow i inne
$wiadczenia przystugujace ze stosunku pracy powinny by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§29

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia oraz mlodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach
prawa pracy.

Praca kobiet 1 mlodocianych podlega szczegélnej ochronie prawnej przewidzianej w
kodeksie pracy i w odrgbnych przepisach.

§ 30
Pracownica karmigca dziecko piersia, co zostanie potwierdzone odpowiednim
zaswiadczeniem lekarskim, ma prawo do dwoch przerw w pracy wliczonych do czasu
pracy.
Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na pisemny wniosek pracownicy udzielone tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 31
Miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, ale nie przekroczyla 18 lat.
Zarzad Jednostek Oswiatowych nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

§ 32

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegoélnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet. (Dz.U. nr 114 poz. 545 ze zm.). Wyciag z tego
rozporzadzenia stanowi zatacznik nr | do Regulaminu.

1.

1)
2)

3)

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§33
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp i p.poz. w ZJO. Na zakres
odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikéw w dziedzinie bhp
oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bhp specjalistom spoza zaktadu pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowic i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnig¢¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci:
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnienie przestrzegania w ZJO przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania
tych polecen,
reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowanie $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejacego poziomu



4)

5)

6)

D
2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

ochrony zdrowia 1 zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

zapewnienie rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajace] zagadnienia techniczne, organizacj¢ i warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow Srodowiska pracy,

uwzgledniaé¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikdw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewnianie wykonywania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przcz
organy nadzoru nad warunkami pracy.

§34
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow  bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym , ktoére wiaze si¢ z
wykonywana praca.
Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja;
- komorka bhp — instruktaz ogdlny,
- bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy ,
odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
Pierwsze szkolenie okresowe dla osob kierujacych pracownikami przeprowadza si¢ w
okresie do 6 miesi¢cy od rozpoczgcia pracy na stanowisku kierowniczym
Pierwsze szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikdéw przeprowadza si¢ w okresie
do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy.
Szkoleniom okresowym podlegaja co 5 lat pracownicy na stanowiskach nierobotniczych,
pozostali co 3 lata.,
Szkolenia okresowe w zakresie bhp sa realizowane przez wyspecjalizowane jednostki
zewnetrzne.
Czas szkolenia z zakresu bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 35
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp i p.poz. jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.
Pracownicy sg w szczegdlnosci zobowigzani:
zna¢ przepisy i zasady bhp,
poddawaé¢ si¢ szkoleniom i instruktazom bhp oraz wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
wykonywa¢ prace zgodnie z zasadami i przepisami bhp i p.poz. oraz zgodnie ze
wskazowkami i poleceniami przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,
uzywaé Srodkow ochrony indywidualnej, jezeli sa one przewidziane dla danego
stanowiska pracy,
poddawaé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadamiaé¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonych w ZJO
wypadkach albo zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ przed nimi
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym
im niebezpieczenstwie.
wspbtdziata¢ z pracodawca i bezposrednim przetozonym w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bhp.
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§ 36

1. 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 niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowiazek powstrzyma¢ si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o
tym swojego bezposredniego przetozonego.

3. Pracodawca jest zobowigzany informowaé pracownikdéw o zagrozeniach dla zdrowia i
zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow

4. Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacj¢ o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podj¢tych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen , o ktorych mowa w pkt 1.

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnos$ci z zakresu zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

5. Informacja o pracownikach o ktérych mowa w ust. 4 pkt.3 obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

6. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym 1 zasadach ochrony przed
zagrozeniami podczas przeprowadzania wstgpnego i okresowego szkolenia w zakresie
bhp.

7. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

8. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:

1) wstrzymac prac¢ i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§37

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji 1 porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

2) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych 1 wskutek tego
wyrzadzit Pracodawcy szkode z art. 114 kodeksu pracy,

3) powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 1 125
Kodeksu pracy.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bhp, p.poz., a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w

pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia



2) kare nagany.

3.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, p.poz., opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia lub stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy mozna zastosowac kare pieniezna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci
wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen o
ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkdéw bhp

§ 38
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez
bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci przez Dyrektora ZJO.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 39
Karg stosuje Pracodawca biorac pod uwag¢ w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika oraz jego dotychczasowy
stosunek do pracy.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy Pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosé
tej kary.

§ 40
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznac¢
kare za niebyla przed uptywem tego terminu.
Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41
Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacj¢ dotyczaca jego stosunku pracy, a w
szczegOlnosci wszelkie wyjasnienia zwiazane z zasadami wynagradzania, Swiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

11



2. Dyrektor ZJO przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w czwartki w
godzinach 9%°-10%.

3. Kierownicy dzialow zobowiazani sa na biezgco przyjmowaé pracownikéw w sprawach
skarg 1 wnioskéw dotyczacych funkcjonowania dancgo dziatu.

§ 42

1. Wszelkich informacji mediom o ZJO, udziela Dyrektor ZJO lub kazdorazowo
upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Osoby, uprawnione z mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci ZJO,
dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Dyrektora ZJO.

3. Osoby kontrolujace podejmuja kontrol¢ po wpisaniu si¢ do ksiazki kontroli znajdujace;
sie w sekretariacie ZJO.

§43
We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych odpowiednich
ustaw wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 44
Wszystkie akty prawne wymienione w niniejszym Regulaminie oraz inne akty prawne sg
dostgpne w komorce kadr i udostgpniane na prosbg¢ pracownika.

§ 45
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 46
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 47
Regulamin jest dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz w
komérce kadr.

§ 48
Regulamin zostatl uzgodniony ze zwiazkami zawodowymi.

Plock, dnia A6.03, 2009

.........................

Podpisy reprezentacji zwiazkow zawodowych Podpis Pracodawcy

Miedzyzakiadowa K« misja
Yy ' %1 -
A8 Yiw

chowania




ZALACZNIK nr 1
Do Regulaminu pracy ZJO

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzarow oraz wymuszong pozycja
ciala
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:
1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) prace wymienione w ust. 1, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartoscl,
2) prace w pozycji wymuszonej,
3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
II. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub lub do przeci¢tnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢
65 dB,
b) szczytowy poziom dZzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6élnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.
III. Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cigzy: prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
IV. Prace na wysokosci
Dla kobiet w ciazy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie 1
schodzenie po drabinach.



ZALACZNIK nr 2
Do Regulaminu pracy ZJO

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownika Zarzadu Jednostek
Oswiatowych

Uwaga :
Oswiadczenie sklada sie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnosci gospodarczej,
zmiany jej charakteru.

Ja, nizej podpisany (- a)

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

( stanowisko / dziat)

po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 30 1 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 Nr 223, poz. 1458) oswiadczam, ze :

prowadze dziatalno$¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i1 przedmiot
dziatalnosci)

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

(data) (podpis pracownika)
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