Zarzadzenie Nr 1 /11
Dyrektora Zarz adu Jednostek Gwiatowych-
Jednostka Budretowa w Ptocku
z dnia 15 czerwca 2011r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Zaradu Jednostek Gwiatowych- J.B. w Ptocku

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 lislap2008 r. o pracownikach samgaawych (Dz.U.
Nr 223, poz.1458 ze zm.) w zygku z art.104, art.104 § 2 i art.104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, p@% ze zm.) zargzam, co nagpuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy Zadu Jednostek &@viatowych- JB w Ptocku w brzmieniu oktenym w
zahczniku do niniejszego zafdzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikow dziatéw i pracownika kadr do zapozreapracownikow z treia niniejszego
zaradzenia.

§3
Z chwila wejscia w zycie Regulaminu pracy stanaeego zaicznik do niniejszego zagdzenia traci
moc obowizujaca Regulamin pracy wprowadzony zadzeniem Nr 8/2009 Dyrektora Zadu
Jednostek @viatowych z dnia 16 wrzaia 2009 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadéenpracownikom.



Zalacznik do Zarzdzenia nr 1/11
Dyrektora Zarzdu Jednostek &viatowych-JB
z dnia 15 czerwca 2011 r.

REGULAMIN PRACY
ZARZ ADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH- JB

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Zasgdlu Jednostek &wiatowych- JB, zwany dalej Regulaminem opracowany
zostat na podstawie:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaama&zdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 ze zm.),

3) Aktow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.

2. Regulamin ustala pogdek wewrtrzny w Zaradzie Jednostek viatowych oraz okrda zwiagzane
Z procesem pracy prawa i obagki pracodawcy i pracownikéw.

3. Regulamin obowizuje wszystkich pracownikow Zaydu Jednostek @viatowych.

4. Kazdy pracownik obowgzany jest znapostanowienia Regulaminggisle je przestrzedga

5. Nowo przyjmowany pracownik przed przysieniem do pracy ma oboadek zapozna sSig z
Regulaminem.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy- rozumieeprzez to Zargd Jednostek Qviatowych,

2) Dyrektorze- rozumie siprzez to Dyrektora Zagdu Jednostek &@viatowych lub w razie jego
nieobecnéci Gtéwnego Ksigowego,

3) Bezparednim przetaonym- rozumie si przez to kierownika dziatu dla pracownikéw dziatu,
natomiast dla kierownikéw dziatdw i samodzielnyctar®wisk- Dyrektora lub Gtéwnego
Ksiggowego (zgodnie ze struktuorganizacyja ZJO)

4) Pracowniku- rozumie siprzez to osabzatrudnion w Zarzdzie Jednostek iatowych,

5) ZJO- rozumie si przez to Zargzd Jednostek Qviatowych.

Il OBOWI AZKI PRACODAWCY

§3
Pracodawca jest oboyziany w szczegolrigi:

1) zaznajami& pracownikébw podejmuygych prae z zakresem ich obowikéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach mtapodstawowymi uprawnieniami,

2) przydzielg& pracownikowi pra¢ zgodm z trecia stosunku pracy, potrzebami ZJO oraz
kwalifikacjami,

3) organizowa prac w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdainikwalifikacji, wysokiej wydajndci
I jakosci pracy,

4) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktérej mowa w Raiade lla Kodeksu pracy, w
szczegllnéci ze wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawné, ras, religie, narodowec,
przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergacj
seksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas atoay lub nieokrélony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,



5) przestrzega zasady rownego traktowania, o ktorej mowa w Raddzila Kodeksu pracy oraz
udostpniac pracownikom tekst przepiséw dotycych réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Tekst przepisow, o ktérych mowa dgsty jest w komaorce kadr oraz na tablicy ogta@sZéO,

6) zapewné bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadaystematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy,

7) wydawa nieodptatnie odzieochronn i robocz zgodnie z obowazujacymi normami,

8) terminowo i prawidtowo wyptacdawynagrodzenie,

9) ufatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10)zaspokaja w miar posiadanychérodkow socjalne potrzeby pracownikow, rowno trakiéw
mezczyzn i kobiety, stosowaobiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik oraz
wynikéw ich pracy,

11)oceni& i dokumentowd ryzyko zawodowe zwzane z wykonywan pra@ oraz stosowa
niezledne érodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko, a take informowa& pracownikOw o
ryzyku zawodowym zveazanym z wykonywada przez nich pragoraz zasadach ochrony przed
zagrazeniami,

12)organizowé wymagane badania lekarskie pracownikow,

13)szanowa godnd¢ i dobra osobiste pracownikow,

14)prowadz¢ dokumentagj zwiazam ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

15)przeciwdziaté mobbingowi- dziataniom lub zachowaniom dotycym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, poleg@aim na uporczywym i diugotrwatymekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywaiaym u niego zawbng ocere przydatnéci zawodowej,
powodupcym lub magcym na celu porenie lub édmieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespotu pracownikow.

II. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

§4
1. Do podstawowych obowikéw pracownika ZJO natg dbald¢ o wykonywanie zada
publicznych oraz o srodki publiczne 2z uwzgbnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a takw szczegolnii:

1) wykonywanie zadaZJO rzetelnie, efektywnie, sumienie, sprawniezgbennie,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiejinnych przepisow prawa oraz
ustalonego w ZJO czasu pracy i patizu,

3) sumienne i staranne wykonywanie polegezelazonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie g
one sprzeczne z przepisami prawa, nie zavieragmion pomyiki,

4) jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przeloego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien poinformowao tym na pimie swojego bezpoedniego przelmonego.
W razie pisemnego polecenia, powinien je wykorzawiadamiac jednoczénie Dyrektora
0 zastrzeeniach,

5) nie wykonanie polecenia, 7eli Pracownik jest przekonanyze prowadzitoby to do
popetnienia przegpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynmattmi, o czym
informuje Dyrektora ZJO,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, przepmsdeciwpaarowych, zasad wspdicia
spotecznego,

7) dbanie o dobro ZJO i ochrefego mienia,

8) nalezyte zabezpieczanie po zakzeniu pracy dokumentow, udzer i pomieszcze pracy,

9) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowycinniej tajemnicy ustawowo
chronionej,

10)zachowanie giz godndécia w miejscu pracy i poza nim,

11)zachowaniezyczliwosci i uprzejmdci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami, podwtadnymi oraz w kontaktagbracownikami obstugiwanych przez
ZJO pracownikow placowekswiatowych,



12)udzielanie informacji organom, instytucjom i osobofizycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdagych se w posiadaniu ZJO, §& prawo tego nie zabrania,
13)state podnoszenie umgiosci i kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik nie mee wykonywa zag¢, ktore pozostawatyby w sprzeczoolub zwigzanych z
zajciami, ktore wykonuje w ramach obawmkéw stzbowych, wywotujcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczéi interesowné¢ oraz zagé sprzecznych z obowakami wynikagcymi
Z ustawy o pracownikach samadbwych.

3. Pracownik ZJO zatrudniony na stanowiskuedraczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowazany zitay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej,
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach saatoych.

4. Wzor géwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowhgahik nr 2 do Regulaminu.

§5
Przyjcie do wiadoméci obowhzku przestrzegania tajemnicy oklenej w obowazujacych ustawach
pracownicy potwierdzajwtasnoecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w koenkadr.

§6
Jeili wymagap tego potrzeby Pracodawcy, zgodnie z zapisami ystapracownikach samagdowych,
pracownicy mog by¢ zobownzani do wykonywania innych pracznokreilone w umowie o prag w
okresie nie przekraczgjym 3 miesicy w roku kalendarzowym pod warunkiete nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiaata przez pracownikéw i nie stwarza
zagraenia dlazycia i zdrowia.

§7
1. Przebywanie na terenie ZJO w stanie pgciu alkoholu i innychsrodkdédw ograniczacych
zdolna¢ wykonywania pracy oraz ich spgwanie jest zabronione.
2. Nie przestrzeganie postanowieist. 1 stanowi egizkie naruszenie podstawowych obazkéw
pracowniczych mogee skutkowé rozwiazaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

§8
Zabrania sj pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bedyzgyzetagonego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem agtzen i narzdzi bedacych wlasnécia
Pracodawcy,
3) wynoszenia z terenu ZJO, bez zgody Pracodawcy Hké&lwiek przedmiotow nie dalacych
wtasndcia pracownika.

§9
Do ciezkich naruszé przez pracownika podstawowych obezkOw pracownikow naly w
szczegOlnéci:
1) wykonywanie bez zezwolenia przedémych prac niezwizanych z zadaniami wynikgjymi ze
stosunku pracy,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy showej i innej tajemnicy przewidzianej przepisamapa,
3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lubgpjuszczenie bez usprawiedliwienia,
4) stawianie si do pracy w stanie po spgriu alkoholu lub spoywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie ZJO,
5) niewykonywanie lub niewkziwe wykonywanie poledestuzbowych,
6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz maepprzeciwpgarowych,
7) zakiocanie poradku i spokoju w miejscu pracy,
8) niewtasciwy stosunek do przetonych, wspoétpracownikow, podwiladnych i pracownikéw
obstugiwanych pracownikéw placéwekvaatowych.



§10

. Wszyscy pracownicy as zobownzani do zgtoszenia w komorce kadr zmian swoich dany

personalnych, a w szczegdéfeozmian dotyczcych miejsca zamieszkania.

Wszyscy pracownicy as zobowhzani do zgtoszenia w Dziale Ptac zmian swoich danyc
personalnych oraz innych danych wykazanych w zegloisz pracownika i cztonkow jego
rodziny do Zaktadu UbezpieazeSpotecznych wynikagych z przepiséw ustawy o systemie
ubezpiecz& spotecznych.

Zmiany danych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nglelokon& w terminie 7 dni od daty ich
zaistnienia.

V. NAWI AZANIE | ZMIANA STOSUNKU PRACY

§11

. Nabér kandydatow na wolne stanowiskaedricze w ZJO, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
Sposob przeprowadzania naboru, o ktérym mowa wlusgguluje art. 11-14 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samdiavych.

§12

Nawiazanie i zmiana stosunku pracy w ZJO odbywanstrybie i na zasadach oktenych w art. 19-23
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach@zdowych.

V. OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH URZ EDNICZYCH

=

§13

. Pracownik ZJO, zatrudniony na stanowiskuegdraiczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym podlega okresowej ocenie.
Sposob dokonywania oceny, o ktorej mowa w ust. estik ustawa o pracownikach
samoradowych oraz zazenie wewatrzne Dyrektora ZJO.

VI. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

8§14
Obowigzkiem kadego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pradpre winien
potwierdzt wkasnoecznym podpisem naskie obecnéci.
Pracownicy g zobownzani stawd si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowasie na stanowiskach pracy w gotoseodo pracy.

8§15
Pracownicy 8 zobownzani do utrzymywania na stanowiskach pracy paka i czystdci.
Po zakaczeniu pracy nalg wytlaczy¢ urzadzenie elektroniczne, zamykabkna, sprawdzi
zabezpieczenia przeciwparowe i zamkaé pomieszczenia biurowe.
Akta urzdowe, pieczcie, dokumenty powinny ldypo godzinach pracy przechowywane w
szufladach, zamykane w szafach lub w innych miejscaskazanych przez bezpedniego
przetazonego.

VIl.  CZAS PRACY

§16

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestaflyspozycji pracodawcy w ZJO lub w

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy pracownikéw ZJO nie moprzekracza40 godzin na tydziei 8 godzin na dopw
przecttnie pkciodniowym tygodniu pracy.



3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnynmiayze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.

4. Czas pracy pracownikow zakwalifikowanych do umiavkoego lub znacznego stopnia
niepetnosprawrkei nie mae przekracza 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo w
przecttnie piciodniowym tygodniu pracy.

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

8§17

1. Cz3%s pracy w ZJO rozpoczyna sie wszystkie dni robocze tygodnia o god?.itrwa do godz.
15,

2. Wszystkie sobotyssdla pracownikow administracji dniami wolnymi ocapy.

3. Stosuje si rOwnowany system czasu pracy dla oséb zatrudnionych pazomwaniu, w
ktorym dopuszczalne jest przegéumie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

4. Harmonogramy pracy okskjace dni i godziny pracy w poszczegoélnych dniach d&bb
pracupcych w rownowanym systemie czasu pracy ustala komérka kadr.

5. Wprowadza s mieskczny okres rozliczeniowy.

6. Dopuszcza siustalenie indywidualnego czasu pracy widremowy o prae.

7. Praca wykonywana w godz. ®2io 6° jest prag w porze nocne;j.

8. Niedziele iswigta okréglone w przepisach o dniach wolnych od pragydsiami wolnymi od

pracy. Za pragWw niedziele iswicta uwaa sk prag wykonywary pomidzy godzin 6°°w tym
dniu, a godzia 6°°dnia nasfpnego.

§18

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w azkii ze szczegodlnymi potrzebami
pracodawcy nie m przekracza dla poszczegdlnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

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

3. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepatp w godzinach nadliczbowych e
nasgpic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku Prasmdaudziela czasu wolnego
od pracy najpgniej do zakéczenia okresu rozliczeniowego. Przepis ust. 2 zjarstosuje si

4. Pracownikowi, ktory wykonywat pracw sobog, t.j. w dniu wolnym od pracy wynikagym z
rozkltadu czasu pracy w przetriie piciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamianynn
dziea wolny od pracy udzielony pracownikowi dodaa okresu rozliczeniowego, w terminie z
nim uzgodnionym.

5. Za prae w niedziet lub swigto pracownikowi przystuguje inny dzievolny od pracy:

1) w zamian za pracw nhiedziet- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedeggh lub
przypadajcych po takiej niedzieli,

2) w zamian za pracw swigto-w ciagu okresu rozliczeniowego lub w wyznaczonym przez
Dyrektora terminie-

- za wyptkiem pracownikow zatrudnionych w réwnosveym czasie pracy.

§19
Komorka kadr prowadzi ewidenrcjczasu pracy pracownikbw celem prawidtiowego ustalen
wynagrodzenia za pracd innych swiadczé zwiazanych z pragcz uwzgkdnieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedzieksmvicta.



VIIl.  URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepvanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego.

Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymza 20 lub 26 dni.

Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkmga stopnia niepetnospravéaco

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarZ€D dni roboczych w roku

kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkgonesoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednegoch tstopni niepetnospraws.

4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego po wygpetiu wniosku urlopowego oraz po
uzyskaniu akceptacji kierownika dziatu i DyrektoZdO (w razie nieobecsdoi Dyrektora-
Glownego Ks¢gowego), z zastrzeniem ust. 10, przy czym co najmniej jednasézurlopu
wypoczynkowego powinna trwanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byty znane w momenaieielenia urlopu, Pracodawca
maoze odwotd pracownika z urlopu.

6. Jezeli pracownik nie mge w ustalonym terminie rozpagzurlopu lub wykorzystago w catdci
z przyczyn usprawiedliwiagych nieobecn@ w pracy, Pracodawca ma obauek udzielé mu
urlopu w terminie pgniejszym.

7. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowyaowmien by wykorzystany najpgniej
do kaaca | kwartatu nagpnego roku.

8. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemmnysek pracownika, pracodawca ieo
wyrazic zgod; na wykorzystanie zalegtego urlopu w terminigmiéjszym.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o0 peacpracownik jest obowrzany wykorzystéa
przystuguacy mu urlop o ile pracodawca tegazzda.

10. Pracownik ma prawo w giju rokuzadac 4 dni urlopu we wskazanym przez siebie terminiey p
czy swojezadanie udzielenia urlopu zgtasza najpi@j w dniu jego rozpoezia.

wmn

§21
1. Udzielenie urlopéw macieragkich, ojcowskich oraz wychowawczych odbywa\sitrybie i na
zasadach okgonych w Kodeksie Pracy i przepisach wykonawczych.
2. Pracodawca jest oboyziany udziek pracownikowi zwolnienia z pracy w okoliczéwach oraz
wymiarze okrélonym w rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia fhaja 1996
r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieob&chev pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996, Nr 60, poz. 281 ze zm.)

§ 22

1. W przypadku konieczrigi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw kastych w
godzinach skgbowych, zezwolenia na opuszczenie miejsca pracyieladzbezpéredni
przetazony lub upowaniony przez Dyrektora ZJO inny pracownik.

2. Kazdorazowe opuszczenie ZJO przez pracownika wymagadyzgego bezpaedniego
przetazonego i powinno by odnotowane w rejestrze wyj prywatnych, ktore znajduje ¢siwv
sekretariacie ZJO.

3. Czas zwolnienia z pracy na zatatwienie spraw prgyait podlega odpracowaniu w ustalonym z
bezpdrednim przetaonym terminie (do kaca miesica, w ktorym wy§cie miato miejsce).

4. Termin odpracowania wégia prywatnego naky zgtost w komoérce kadr w celu
zaewidencjonowania.

8§23
1. Pracownik ma obowrek uprzedzi bezpdredniego przetonego lub komérk kadr o
przyczynie uniemdiwiajacej przybycie do pracy oraz przewidywanym czasieobecnéci,
jezeli przyczyna jest z gory wiadoma lub slieva do przewidzenia.



2.

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

=

2)

W sytuacji nieprzewidywalnej- pracownik ma obamék poinformowé bezpdredniego
przetazonego lub komork kadr o swojej nieobecla nie p&niej niz w drugim dniu swojej
nieobecnéci (osobécie, za pérednictwem innej osobyalz telefonicznie)

8§24
Pracownik jest zobowrzany usprawiedlii nieobecné¢ w pracy lub sp#nienie
bezpdredniemu przetzonemu.

. Nieobecné¢ w pracy lub sp#nienie s¢ do pracy usprawiedliwiajprzyczyny uniemiwiajace

stawienie sj do pracy, a w szczegolém:

niezdolnd¢ do pracy spowodowana choropracownika lub jego izolagjz powodu choroby
zak&nej,

odsun¢cie od pracy na podstawie seaadczenia (decyzji) lekarza, lekarza- orzecznikl |
inspektora sanitarnego, zgli Pracodawca nie zatrudni pracownika przy innepcyp
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

leczenie uzdrowiskowe, jeli okres zostat uznany smiadczeniem lekarskim za okres
niezdolndci do pracy z powodu choroby,

choroba czionka rodziny pracownika, wymagaj sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki,

okolicznd¢ wymagajca sprawowania przez pracownika osobistej opiekl daieckiem w
wieku do 8 lat,

zaktécenie w funkcjonowaniu komunikacji,

konieczné¢ wypoczynku po nocnej podry stuzbowej w granicach nie przekraczeych 8
godzin od zakfczenia podray jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

Dowody usprawiedliwiajce spé@nienie s¢ do pracy, pracownik przedstawia natychmiast, za
dowody usprawiedliwiajce nieobecri@ w pracy najpéniej drugiego dnia nieobecsm.

§25
W razie nieobecrii kierownika dziatu- zagpuje go pracownik przez niego wyznaczony.
Kierownik dziatu w czasie nieobecit podlegtego pracownika:
wyznacza na ten okres innego pracownika lub rokzeynndci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikow dziatu,
w przypadku braku mdiwosci wykonywania zada nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow dziatu- zgtasza ten fakt beg@oniemu przetzonemu.

§26

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakregiolniéy z pracy maj zastosowanie przepisy
0golnie obowazujace.

1.

2.

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRAC E

8§ 27
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pramsowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikbw ZJO, szczeg@@o warunki wynagradzania,
przyznawania premii i nagréd innych zninagroda jubileuszowa, warunki przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia oraz sposob i termin atyplvynagrodzenia okék Dyrektor ZJO
w regulaminie wynagradzania.

§28
Pracownicy majcy dostp do informacji dotycgzcych indywidualnych wynagrodae
pracownikow i innychwiadczeé ze stosunku pracy m@apbowinzek zachowania tych informacji
w tajemnicy. W szczegdldoi obowihzek ten dotyczy wysokei wynagrodzenia i innych



how

=

swiadczér ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko gwaitkom postpowan
egzekucyjnych z wynagrodzenia za grac

Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczongnagrodzenia pracownikow i inne
Swiadczenia przystugage ze stosunku pracy powinny dyprzechowywane w sposéb
uniemaliwiajacy dostp do nich osobom trzecim.

X. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 29
Nie wolno zatrudni@ kobiet przy pracach szczegolnie gitiwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz mtodocianych przy pracach im wzbronionychegdknych w przepisach prawa pracy.
Praca kobiet i mtodocianych podlega szczegoélnejarib prawnej przewidzianej w kodeksie
pracy i w odebnych przepisach.

§ 30
Pracownica karmrca dziecko piergi co zostanie potwierdzone odpowiednimdvdadczeniem
lekarskim, ma prawo do dwdch przerw w pracy wligagndo czasu pracy.
Pracownica karmia wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy¢paninut
kazda.
Przerwy na karmienie madpy¢ na pisemny wniosek pracownicy udzieloaezhie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy sigodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§31
Mtodocianym jest osoba, ktora ukazyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
Zarzad Jednostek @viatowych nie zatrudnia pracownikow miodocianych.

§32

Wykaz prac szczegolnie wueliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawierazporadzenie Rady
Ministrow dnia 10 wrzénia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolniealigiych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet. (Dz.U. nr 114 poz. 545 ze zyciag z tego rozporglzenia stanowi za¢znik nr
1 do Regulaminu.

XI.

1.

1)
2)

3)

4)

BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§33
Pracodawca ponosi odpowiedziadé@a stan bhp i p.pow ZJO. Na zakres odpowiedziafto
pracodawcy nie wptywaj obowizki pracownikbw w dziedzinie bhp oraz powierzenie
wykonywania zadastuzby bhp specjalistom spoza zaktadu pracy.
Pracodawca jest oboywany chront zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przypoaiednim wykorzystaniu oginicé
nauki i techniki, a w szczegolém:
organizowanie pracy w sposob zapewqugjbezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnienie przestrzegania w ZJO przepisOw oraadzdezpieczestwa i higieny pracy,
wydawanie poleae usunecia uchybié@ w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych
polece,
reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia eezgstwa i higieny pracy oraz
dostosowaniesrodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istmego poziomu ochrony
zdrowia izycia pracownikOw, biaic pod uwag zmieniajce s¢ warunki wykonywania pracy,
zapewnienie rozwoju spojnej polityki zapobiegaj wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgldniajacej zagadnienia techniczne, organizacjwarunki pracy, stosunki
spoteczne oraz wptyw czynnikéékodowiska pracy,



5) uwzgkdniat ochrore zdrowia mtodocianych, pracownic wagy lub karmacych dziecko piersi
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejamych dziata profilaktycznych,

6) zapewnianie wykonywania nakazéw, wysen, decyzji i zaradzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§34

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powiniehgrgeszkolony w zakresie znajofeo
przepisbw  bhp, ochrony przeciwgasowej, dotycacych zagraen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktorease st z wykonywanmn praa.

2. Instrukta wstkpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeproaadz
- komorka bhp — instruktaogolny,
- bezpdredni przetgony — instrukta stanowiskowy,
odbycie instruktau ogodlnego i stanowiskowego pracownik potwierdzaigaie.

3. Pierwsze szkolenie okresowe dla oséb kigygh pracownikami przeprowadza s okresie
do 6 miesicy od rozpoczcia pracy na stanowisku kierowniczym

4. Pierwsze szkolenie okresowe dla pozostatych prak@mnprzeprowadza siw okresie do 12
mieskcy od rozpocgcia pracy.

5. Szkoleniom okresowym podlegajco 5 lat pracownicy na stanowiskach nierobotnibzyc
pozostali co 3 lata.

6. Szkolenia okresowe w zakresie bhp sealizowane przez wyspecjalizowane jednostki
zewrgtrzne.

7. Czas szkolenia z zakresu bhp jest traktowany nairdwzasem pracy.

§ 35

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i%.jest podstawowym obowzkiem pracownika.

2. Pracownicy g w szczegOlInéci zobowhzani:

1) zn& przepisy i zasady bhp,

2) poddawa si¢ szkoleniom i instrukteom bhp oraz wymaganym egzaminom sprawgzam,

3) wykonywa& prag zgodnie z zasadami i przepisami bhp i p.paz zgodnie ze wskazowkami i
poleceniami przetmnych,

4) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu pracy,

5) uzywaé¢ srodkéw ochrony indywidualnej, jeli ;3 one przewidziane dla danego stanowiska
pracy,

6) poddawa sic wsipnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconynd&aiom lekarskim i
stosowanie sido wskaza lekarskich,

7) niezwiocznie zawiadamtabezpdredniego przetmonego o zauwanych w ZJO wypadkach
albo zagraeniachzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzégarzed nimi wspoétpracownikow, a
takze inne osoby znajdage s¢ w rejonie zagrgenia, 0 graacym im niebezpiec#estwie.

8) wspotdzialéa z pracodawg i bezpdrednim przetaonym w wypetnianiu obowizkow
dotyczcych bhp.

§ 36

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglgrzepisom bhp i stwarzapezpdrednie zagrgenie
dla zdrowia Ilub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego c@ragrozi
niebezpieczestwem innym osobom, pracownik ma obexdk powstrzyma sie od
wykonywania pracy, zawiadamagj o tym niezwiocznie bezgaedniego przetzonego.

2. Jeeli powstrzymywanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, o ktdrym mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddalsic z miejsca zagrenia, zawiadamia¢ 0 tym swojego
bezpdredniego przetzonego.

3. Pracodawca jest zoboagiany informowa pracownikow o zagueniach dla zdrowia kycia
wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegoélnych stan@etskracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach pggpstwania w przypadku awarii i innych sytuacji zaggacych
zdrowiu izyciu pracownikow



4. Pracodawca jest zoboaziany przekazywapracownikom informaejo:

1) zagraeniach dla zdrowia iycia wystpujacych w zakladzie pracy, na poszczegdélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,ym to zasadach pagtowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagegacych zdrowiu izyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych ggdh w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zageen , o ktdrych mowa w pkt 1.

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynniei z zakresu zwalczania parow i ewakuacji pracownikow.
5. Informacja o pracownikach o ktérych mowa w ustkt obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu sibowego lub innegérodka komunikacji elektronicznej.

6. Pracodawca informuje pracownikbw o ryzyku zawodowymzasadach ochrony przed
zagrazeniami podczas przeprowadzaniagpsiego i okresowego szkolenia w zakresie bhp.

7. W przypadku meliwosci wystipienia zagreenia dla zdrowia lubzycia pracodawca jest
obowizany:

1) niezwtocznie poinformowapracownikow o tych zag¢eniach oraz pod¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarcgzypracownikom instrukcje unitiwiajace, w przypadku wyspienia
bezpdredniego zagreenia, przerwanie pracy i oddalenie gimiejsca zagr@enia w miejsce
bezpieczne.

8. W razie wysipienia bezpfredniego zagreenia dla zdrowia lubzycia pracodawca jest
obowizany:

1) wstrzyma prac i wydat pracownikom polecenie oddalenia si miejsce bezpieczne,

2) do czasu usuwgtia zagraenianie wydawa polecenia wznowienia pracy.

Xll.  ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKOW

§ 37

1. Pracownik ponosi odpowiedzialftoza:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i pdku pracy, przepisow bhp oraz przepisow
przeciwpaarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

2) niewykonanie lub nienalgte wykonanie obowizkdéw pracowniczych i wskutek tego wydzit
Pracodawcy szkadz art. 114 kodeksu pracy,

3) powierzone mienie z obowakiem zwrotu lub wyliczenia sizgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu
pracy.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalomgpnizacji i porzdku w procesie pracy,

przepisow bhp, p.po, a talke przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obéche pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecta w pracy, Pracodawca me stosowé&

1) karc upomnienia

2) karg nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw, bhypa., opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia lub stawieniegsw pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w
czasie pracy mma zastosowakare pienkzna.

4. Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zadhya dzien nieusprawiedliwionej nieobecéo
w pracy, nie mge by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacante kary
pienkzne nie mog przewy:sza dziesatej czsci wynagrodzenia przystugigego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu pairen o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu prac

5. Wplywy z kar pieng¢znych przeznaczagna popraw warunkéw bhp



§ 38

. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paem wiadomdci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsiego naruszenia.

. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoavprzez bezpwedniego
przetazonego, a w przypadku jego nieobegriprzez Dyrektora ZJO.

. Jezeli z powodu nieobecsoi w pracy pracownik nie nmme by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 rogpoczyna s, a rozpoczty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia pracownika w pracy.

§ 39
Kare stosuje Pracodawca bigr pod uwag w szczegOlngci rodzaj naruszenia oboazkow
pracowniczych, stopfewiny pracownika oraz jego dotychczasowy stosuregrdcy.
. O zastosowane] karze Pracodawca zawiadamia prakawma pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowkkOw pracowniczych i dat dopuszczenia i przez pracownika tego
naruszenia oraz inforrag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegoesienia. Odpis
zawiadomienia sktadaesw aktach osobowych pracownika.
. Jezeli zastosowanie kary nagito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikena cagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu waigprzeciw. O uwzglnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie smaeev ciagu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwgljlieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, me w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wyspi¢ do sdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
. W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowania kary gigmj lub uchylenia tej kary
przez gd pracy Pracodawca jest zobarany zwrdat pracownikowi rownowart@ tej kary.

§40

. Karg uwaza st za niebyy, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuw@ siakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawczepmw wiasnej inicjatywy uzrtakare za
niebyh przed uptywem tego terminu.

. Ust. 1 zdanie pierwsze stosujez sbdpowiednio w razie uwzgiinienia sprzeciwu przez
Pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§41

. Kazdy pracownik ma prawo uzyskainformacg dotyczaca jego stosunku pracy, a w
szczegllnéci wszelkie wyjdnienia zwihzane z zasadami wynagradzaniayiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikagcymi z ustawodawstwa pracy.

. Do%regggr ZJO przyjmuje pracownikdéw w sprawach skamnioskoéw w czwartki w godzinach
9-10™.

. Kierownicy dziatébw zobowizani s na bigaco przyjmowa& pracownikOw w sprawach skarg i
wnioskow dotycacych funkcjonowania danego dziatu.

§42

. Wszelkich informacji mediom o ZJO, udziela DyrekfiO lub kadorazowo upowanieni przez
niego pracownicy.

. Osoby, uprawnione z mocy athnych przepiséw prawnych do kontroli dziatadoio ZJO,
dopuszczane as do czynnéci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajcych do kontroli i powiadomieniu Dyrektora ZJO.

. Osoby kontrolujce podejmuj kontrok po wpisaniu s do ksiazki kontroli znajdujcej st w
sekretariacie ZJO.



8§43
We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejs#&agulaminem maj zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samdozvych oraz innych odpowiednich ustaw wraz z
przepisami wykonawczymi.

8§44
Wszystkie akty prawne wymienione w niniejszym Reguhie oraz inne akty prawng gdostpne w
komorce kadr i udogpniane na prédoe pracownika.

§ 45
Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go wli@adomdci
pracownikow.

§ 46
Zmiana tréci niniejszego Regulaminu me nasipi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, 7 przez wprowadzenie nowego regulaminu.

8§47
Regulamin jest dogpny na stronie internetowej Biuletynu Informacjidloznej oraz w komorce kadr.

§ 48
Regulamin zostat uzgodniony ze przedstawicielamcgwnikow.

Ptock, dnia 15 czerwca 2011 r.

Podpisy przedstawicieli pracownikéw Podpis Bdawvcy



ZAL ACZNIK nr 1
Do Regulaminu pracy ZJO

Wykaz prac szczegolnie uaizliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem gizarow oraz wymuszory pozycija ciata
1. Reczne podnoszenie i przenoszenig@iow 0 masie przekracaagj:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na go¢lav czasie zmiany robocze)).
2. Reczna obstuga elementow wdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorejyywwagane
jest wycie sity przekraczagej:
1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na goelav czasie zmiany roboczej).
3. Dla kobiet w cizy lub karmiacych piersi:
1) prace wymienione w ust. 1z@di wystkpuje przekroczenie 1/4 oldlenych w nich wartéci,
2) prace w pozycji wymuszonej,
3) prace w pozycji stagej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
II. Prace w hatasie i drganiach
Dla kobiet w cazy:
1) prace w warunkach namnia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dolmwelub lub do przeetnego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy praeka warté¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom @icku C przekracza waréé 130 dB,
c) maksymalny poziomzavicku A przekracza wartg 110 dB.
2) wszystkie prace w warunkach nasaia na drgania o ogolnym oddziatlywaniu na organizm
cztowieka.
[ll. Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cizy: prace przy obstudze monitoréw ekranowych - poeyy godzin na dap
IV. Prace na wysokdci
Dla kobiet w cazy:
1) praca na wysoKkoi - poza statymi galeriami, pomostami, podestaminmymi statymi
podwyzszeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez glmgrgtosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), onachodzenie i schodzenie po drabinach.



ZAL ACZNIK nr 2
Do Regulaminu pracy ZJO

OSWIADCZENIE

0 prowadzeniu dziatalngci gospodarczej przez pracownika Zargdu Jednostek Gwiatowych

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

Ja, nkej podpisany (- a)

( stanowisko / dziat)

po zapoznaniu giz przepisami art. 30 i 31 ustawy z dnia 21 listgpp&008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2008 Nr 223, poz. 1458wadczamze :
prowadz dziatalng¢ gospodarcz osobécie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot dziadati)

(data) (podpis pracownika)



