REGULAMIN PRACY
Zespoltu Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Srodzie Slaskiej

Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie :

1) art. 42 1 43 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz.
1458) oraz art. 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca
1974r. (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1981 r o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r., Nr 70 poz . 473 ze zmianami)

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. Nr 60 poz. 281 ze zmianami)

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin Pracy zwany dalej Regulaminem ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z
regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika 1 date, zostanie dofaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych.

2.Zakladzie pracy nalezy przez to rozumie¢ Zespot Obstugi Placoéwek Oswiatowych w
Srodzie Slaskiej, zwany dalej ZOPO.



3.Pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Oprocz obowiazkéw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu
pracy, pracodawca jest obowiazany réwniez do zaznajomienia pracownikow
podejmujacych prace z obowiazujacymi w ZOPO przepisami, ktorych pracownik
powinien przestrzegac.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

1.Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace, stosowac sie do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o

prace,
2) dbac o czystosé 1 porzadek wokodt swojego stanowiska pracy,

3) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty oraz pieczecie.

§7

Zabrania sie pracownikom: opuszczania stanowiska pracy bez zgody przelozonego.
Opuszczania stanowiska pracy w godzinach $wiadczenia pracy powinno by¢ odnotowane
w ksigzce wyjs¢ prywatnych badz stuzbowych.

§8

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany
rozliczy¢ sie z zakladem pracy przez uzyskanie odpowiednich wpiséw w karcie obiegowe;.

§9

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie siedziby zaktadu pracy.



IV. CZAS PRACY
§ 10

1.Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2.Pracownicy ZOPO wykonuja prace od poniedziatku do piatku w systemie
roOwnowaznym w nastepujacym rozkladzie:

® poniedziatek od 8.00 do 16.00,

® wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30

§ 11

1.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 23.00 a 7.00.

2.Pracownik, ktorego rozkltad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktorego co najmniej % czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na prace nocna, jest pracujacym w nocy.

3.Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 12

1.Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie w umowach o prace.

2.Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

3.0soba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy w pracy wynosi 30 minut 1 jest wliczony do czasu pracy.
Przerwa obowiazuje w godzinach od 11.00 do 11.30.

§ 13

Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa od 10.00 do 12.00 ktora, jest wliczana do
czasu pracy, o ktorej mowa w art. 134 Kp.

§ 14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.



§ 15

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§ 16

1.Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja codziennie zlozeniem podpisu na liscie
obecnosci.

2.Lista obecnosci podlega kontroli 1 uzupetnieniu przez pracownika odpowiedzialnego za
sprawy kadrowe.
§17

1.Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci z
zaznaczeniem czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika
jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona, jezeli
nie reguluje tego zakres obowiazkoéw pracownikow.

2.Przyczyny nieobecnosci w pracy pracownika usprawiedliwiajace nieobecno$¢ sa to
zdarzenia uniemozliwiajace stawienie si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze
inne przypadki niemoznosci wykonania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

3.Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swej
nieobecnosci 1 o przewidywanym okresie jej trwania nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. O przyczynie nieobecnosci, pracownik dokonuje zawiadomienia
osobiscie lub telefonicznie lub przez inng osobe, albo droga pocztows, z tym ze w tej
sytuacji za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 18

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
koniecznoSci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu
pracownika zawiadamia si¢ nie pézniej niz na miesiagc przed dniem jego
rozpoczecia.



3. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopow.

§19
1.Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2.Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowana prosbe,
jezeli nie spowoduje to zaktdcen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje
Dyrektor w oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 20

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

3.Ewidencje wyjs¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy prowadzi pracownik
zajmujacy sie sprawami kadrowymi.

4.Rozliczenia ewidencji wyjs¢ prywatnych dokonuje sie¢ w okresach kwartalnych.
Pracownik wskazuje sposob rozliczenia wyjs¢ prywatnych w formie pisemnej ( z urlopu
lub godzin nadliczbowych.

VI.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 21
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.
§ 22
Pracodawca jest obowiazany :

1) zapoznalé pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa o ochronie
przeciwpozarowej, higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;



prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

organizowal prace w sposob zabezpieczajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

kierowaé pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie, (wstepne, okresowe 1
kontrolne, przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy).

§ 23

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej a takze podlegaja
szkoleniom okresowym.

§ 24

Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w
zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;.

§ 25

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczefistwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o
tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorych
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddalié sie¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach z monitorami ekranowymi okulary korygujace wzrok, zgodnie z
zaleceniem lekarza jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaze potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

§ 26

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.



3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§27
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy :

1) W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2) Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy obowiazany jest dostosowaé warunki
pracy do wymagan okre$lonych w odrebnych przepisach lub tak ograniczy¢ czas
pracy aby wyeliminowa¢ zagrozenie pracy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe pracodawca jest obowiazany przenies¢ pracownice do innej pracy, a w
razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice.

§ 28

1. Pracownica karmiaca piersia ma oprawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. 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.

3. Pracownicy wychowujacy co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowaniem do prawa
wynagrodzenia.

§ 29

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, takze ilosci 1 jakoSci §wiadczonej pracy.
§ 30

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne;.

§ 31



Wynagrodzenie zasadnicze facznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym 1 premia ptatne jest
co miesiac, z dolu w dniu 28, w ktérym to dniu wynagrodzenie znajduje si¢ na koncie
pracownika, a jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wyplaca sie w dniu
poprzedzajacym.

§ 32

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze byl przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy lub do rak whasnych pracownika wyptacane w kasie
zakladu pracy.

VII. WYROZNIENIA, NAGRODY I KARY

PORZADKOWE
VIIL

§33

I Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagniel i efektow pracy
moga by¢ przyznawane nastepujace wyrdznienia:

1) list pochwalny,

2) pochwata publiczna przed wszystkimi pracownikami,

3) dyplom uznania,
)

4) nagroda rzeczowa - pieniezna

II. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy przepisow BHP lub
przepisOw  przeciwpozarowych pracownikowi moze by¢ udzielona kara
porzadkowa:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany,

3) kara pieniezna.

ITI. Kary stosuje si¢ na zasadach okreslonych w Dziale IV , Rozdziale VI Kp.

VIII. DYSCYPLINA PRACY

§ 34
Opuszczenie calosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)

5)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,
wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
okoliczno$ci wymagajacych sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 8,
nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

8
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy

uniemozliwity odpoczynek nocny.
§ 35

1.0 niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ swego przetozonego do godziny 9.00.

2.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie

do pracy.

3.W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnoSci 1 przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub

telefonicznie.

4.W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu chordb zakaznych,

2)choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika

osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwiaé nieobecnos,

doreczajac przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia

do pracy.

XI. PRZEPISY KONCOWE
§ 36
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety to jest przez ogloszenie w miejscu
powszechnie dostepnym , na tablicy ogloszen.
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