REGULAMIN PRACY



Regulamin Pracy
Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkélacowek
Oswiatowo Wychowawczych w Warcie

Postanowienia ogolne.

§1
Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o przepasy. 104, 104. 1 — 104.3 Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy \Dz. U. Z8t9BIr 21 poz. 94 ze zm.\ i przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie.

§2
Regulamin ustala organizadgjporzdek pracy oraz zwrane z tym prawa i obow#ki
pracodawcy i pracownikow.

§3
Postanowienia regulaminu dotyowszystkich pracownikow bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegagomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie 0 zapoznaniwed trecia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
dak, zostaje daiczone do akt osobowych.

§5
llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, aglprzez to rozumieDyrektora
Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szakélacowek Gwiatowo
Wychowawczych w Warcie.

Il. Organizacja pracy.

§6

Obowiazki pracodawcy:

Pracodawca jest zoboyziany w szczegolrioi:

1. Zapewné pracownikom przydziat pracy zgodnie zsttig zawartej umowy 0 prac

2. Zaznajomd pracownika podejmagego pra€ z zakresem jego oboxyzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowgskcy, oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

3. Organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oshgane przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich Uz i
kwalifikacji, wysokiej wydajnéci i nalezytej jakasci pracy.

4. Zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pra@i@systematyczne

szkolenia pracownikéw w zakresie bezpigstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptagawynagrodzenie.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokot w miar posiadanyckrodkow finansowych potrzeby bytowe, socjalne i

kulturalne.
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8. Wydawa pracownikom potrzebne materiaty i ngalzia pracy.

8§87

Obowigzki pracownika.

Podstawowym obowrkiem pracownika jest:

- rzetelne i efektywne wykonywanie prac

- stosowa sie do polecé przetazonych, ktore dotycepracy, jeeli nie s one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umave prag

- przestrzegaustalonego czasu pracy

- przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego padku

- przestrzegaprzepisOw i zasad bezpieéstwa i higieny pracy oraz przepisow pzpo

- podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskoralimiegtnosci pracy

- db& o dobro Zespotu

- przestrzegatajemnicy okrélonej odebnymi przepisami

- db& o czystd¢ i poradek na stanowisku pracy, najeie zabezpieczapo
skaiczeniu pracy narzizia, uradzenia i pomieszczenia pracy

§8

1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powobeamowé:

- Swiadectwo\ dyplom ukiaczenia szkoty lub inny dokument stwierdgaj posiadane
kwalifikacje

- $Swiadectwo pracy z poprzedniego miejsca zatrudnienia

- podanie o przycie do pracy zawierage przebieg dotychczasowej pracy zawodowej

- kwestionariusz osobowy

- dokumenty wymagane na danym stanowisku wlragirebnych przepiséw

2. Decyzg o przygciu do pracy podejmuje kierownik zaktadu pracy.

3. Dyrektor wyznacza miejsce pracy danego pracownkaydziela mu spe,
narzdzia i materiaty niezédlne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
czynnaci udzielajc mu stosownych wskazowek co do sposobu, wykonyavani
obowiazkow i przechowywania nagdzi pracy.

Przed przysipieniem do pracy pracownik powinien:

1. Otrzym& pisemmn umowe 0 prag okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoezia pracy i przystugage pracownikowi wynagrodzenie, a tak
zakres czynnii.

2. Zapozna si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obagujacymi na jego stanowisku
pracy.

3. Odby przeszkolenie w zakresie bezpiatsteva i higieny pracy oraz przepiséw p.
poz., a take potwierdzt na pimie fakt zapoznaniagi tymi przepisami.

4. Otrzyma& nieodptatnigrodki ochrony indywidualnej zabezpiecaeg przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdewezynnikdw wysipujacych na
stanowisku pracy oraz byoinformowanym o sposobie postugiwani@tymi
srodkami.

5. Otrzyma nieodptatnie nieztzing odziez i obuwie robocze.

6. Posiada aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeajbrak przeciwwskaaalo racy na
danym stanowisku.

§9
Zabrania sj pracownikom:
- opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bedyzgrzetaonego
- wsfkepu i przebywania na terenie placowki w stanie pmggiu alkoholu



- wnoszenia na teren placowki alkoholu

- operowanie maszynami i wdzeniami nie zwizanymi bezpgrednio z
wykonywaniem zleconych oboyakow i czynndci

- samowolnego dementowaniagéa maszyn i urzdzen, narzdzi oraz napraw ich bez
zgody przetaonego

- samowolnego usuwania oston i zabezpiéaraszyn i urgdzer, czyszczenia i napraw
wszystkich urzdzen

- pozostawiania wychowankow bez opieki i nadzoru asez sprawowania nad nimi
opieki i po zakaczeniu pracy, nawetjeli spowoduje to przedhgnie godzin pracy

§ 10
W zwiazku z rozwizaniem lub wyggni¢cciem stosunku pracy, pracownik jest
zobowhzany rozliczy sie z placéwlk i uzyska& odpowiednie wpisy do dokumentéw.

§11
Wprowadza si zakaz palenia tytoniu:
1. Na konferencjach i naradach.
2. W pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjhlaywyjatkiem palarni lub
miejsca wydzielonego do palenia.

§12
Warunki przebywania na terenie zaktadu pracy veiezpracy i jego zakazeniu:
1. Kazdy pracownik zobowzany jest potwierdziswoje przybycie do pracy przez
ztozenie wkasnagcznego podpisu nastiie obecnéci.
2. Opuszczanie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wangrzedniej zgody
przetazonego.
3. Kazde opuszczanie i powr6t do zaktadu pracy w trakzésu pracy winno ldy
odnotowane przez bezfyedniego przetoonego w lécie obecnéci lub ewidencji
nieobecnéci w pracy w sposoéb przyty w zakladzie.
Kontrola czasu pracy natg do bezpéredniego przetomonego pracownika.
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracygazinach pracy jest
dopuszczalne jedynie tylko za zgdderownika zaktadu pracy.
6. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinactypsanien by rejestrowany w
SposOb przygty przez pracodawc

ok

§13

Po zakaczeniu pracy kady pracownik obowjzany jest upordkowa: swoje stanowisko

pracy oraz zabezpiecZypowierzone mu naeglzia i uradzenia.

Pracownik opuszczagy pomieszczenie pracy jako ostatni zobgany jest do:

- sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkichadza elektrycznych, palnikdw gazowych
i zaworéw wodocigowych

- zamkngcia drzwi i okien

- przekazanie kluczy do pomieszaze ktérych pracuje, osobie sprawecgj nad nim
nadzoér zgodnie z zasadami prgymi w zaktadzie pracy

Nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow ol@kow, o ktérych mowa w § 12 i
13 sprawuje ich bezgredni przetaony.



8§14
W przypadku powzicia przez pracownika wiadorm o wystpieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowkany jest on niezwtocznie zawiadana tym take
kierownika zaktadu pracy oraz przeggzia¢ wszelkie maliwe dziatania majce na celu
ograniczenie szkody.

[I. Czas pracy.

8§15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajlyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym d&evywania pracy.

§ 16
Czas pracy winien l&w petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonanie
obowiazkow stizbowych.

8§17

1. W okresie do dnia 31.12. 2001r. czas pracy pradadwinie mae przekracza8
godzin na dobi przecktnie 40 godziny tygodniowo w giiodniowym tygodniu pracy
w jednomiesicznym okresie rozliczeniowym. /Czas ten obgaije rownie w
2002r./

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnynmiayze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prac

3. Godziny pracy i jej kaczenia dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnymmigrze
ustala s indywidualnie.

§18
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wymosnajmniej 6 godzin mag
korzyst& z 15 minutowe] przerwyniadaniowej wliczonej do czasu pracy.

§19
Kazdy pracownik powinien stawisic do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczcia pracy znajdowat sina swoim stanowisku pracy. Pragie do pracy
pracownicy potwierdzajpodpisem w kcie obecnéci.

§ 20
Pracownik, ktéry na polecenie kierownika zaktadacgrwykonat pragw dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje mu daigvolny od pracy.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§21
Urlop wypoczynkowy udziela sizgodnie z planem urlopdw.
Plan urlopow podaje sido wiadomeéci pracownikow.
Na wniosek pracownika udzielany jest urlop wypodauay.
Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowymvpoen by wykorzystany
najp&niej do kaca kwartatu nagpnego roku.
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5. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodeejakie by otrzymat pracag
w tym czasie.

§ 22
Pracownikowi na jego wniosek @ by¢ udzielony urlop bezptatny.

§23
1. W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolné pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zaddub czynndci:
- fawnika w gdzie
- czionka komisji pojednawczej
- obowigzku swiadczé osobistych
2. wcelu:
- wykonywania powszechnego obazku obrony
- stawienia si na wezwanie organu administracjingawowej, lub samoegu
terytorialnego, gdu, prokuratury, policji, kolegium d\s wykroazesadu pracy,
Najwyzszej 1zby Kontroli
- przeprowadzenia bafigrzewidzianych przepisami w sprawie obaziiowych bada
lekarskich i szczepfeochronnych
3. w celu wystpowania w charakterze:
- biegtego w pospowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczydasvym

§24
Pracodawca jest oboyzany zwolné pracownika od pracy na czas obejaayyj
- dwa dni w raziglubu pracownika, urodzenia jego dziecka, albo zggmgrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, yjoa lub macochy
- jeden dzié w razie$lubu dziecka pracownika albo zgonu lub pogrzebo ggstry,
brata, téciow, dziadkow

§25
Pracownicy\ pracownikowi wychowagej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy — 2 dni, z zachowanpgrawa do
wynagrodzenia.

V. Bezpieczéstwo i higiena pracy oraz ochrona przecizgowa.

8§ 26
Pracodawca i pracownicy zobawani & doscistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przpozarowe.

8§ 27
Pracodawca jest zoboaziany:
1. Zapozné pracownikéw z przepisami i zasadami bhp, . po
2. Prowadz¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresfe bh
3. Organizowa prac w sposéb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
4. Kierowat pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.



VI. Ochrona pracy kobiet.

8§28
Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegolnie szkodliwychatlovych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionyabletom, stanovgcym zahcznik
nr 3 do regulaminu.

§29
1. Kobiety w chzy nie wolno zatrudni@aw godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w chzy nie wolno zatrudni@bez jej zgody delegowagoza state miejsce
pracy.
3. Kobiety opiekujce s¢ dzieckiem w wieku do 4 lat, nie wolno bez jej zgod
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 30
Pracodawca jest oboyzany przeni& do innej pracy kobietw ciazy:
- zatrudnion przy pracach wzbronionych kobietom vizsi
- wrazie przedtzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzapo,ze ze wzgtdu na stan
ciazy nie powinna wykonywapracy dotychczasowe.

§31
1. Pracownica karmia dziecko piergima prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmta wicej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45 min
kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez okres krotszysgodziny dzienne, przerwy nie

przystuguj.

VII.  Wyptata, wynagrodzenia.

§ 32
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za gradpowiednie do wykonanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

§33
1. Wynagrodzenia pracownikom reguluje MPiPS w spramyaagrodzé i innych
swiadcze dla pracownikow nie dmlacych nauczycielami.
2. Premia dla pracownikdéw administracji i obstugi wagdna jest na podstawie
regulaminu premiowania.

8§34
1. Wynagrodzenie pracownika za petny mggegny wymiar pracy nie me by nizsze
od najniszego wynagrodzenia, ustalonego przez MPiPS zzeastriem pkt 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w p. 1 nie wlicia s
- nagrody jubileuszowej
- odprawy rentowo — emerytalnej
- nagrody z zakladowego funduszu nagrod



- wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych

§ 35
1. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysakamoze by ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyptacagsiniesecznie jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
roboczym.
Pracownikom Zespotu wynagrodzenie wyptagazsiotu.
Wyptata wynagrodzenia za dni niezdddoiodo pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest z dotu w terminie oki@ym jak w p. 2.
4. Pracodawca na wniosek pracownika musi ugost dokumentagj ptac.
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§ 36
1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest glowtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaione;.
2. Wynagrodzenia pracownika m® by na jego wniosek przekazana na jego konto
bankowe.

§ 37
Z wynagrodzenia podleggpotrceniu:
- zaliczki piengzne udzielone pracownikowi
- kary piengzne wg art. 108 kodeksu Pracy
- inne nalenaosci, na potgcenie ktérych pracownik wyrazit zged

VIIl.  Wyrdznienia i nagrody.

§ 38
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwane éferacy mog by¢ przyznawane
nagrody i wyr@nienia.

IX. Dyscyplina pracy.

§ 39
Opuszczenie catai lub cz$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przezquawe,
usprawiedliwiag tylko wazne przyczyny a w szczegOokui:
- wypadek lub choroba
- wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagaj sprawowania opieki
- okoliczngci wymagagce sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 8

8§40
1. O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownikowi
powinien uprzedzi swego przetzonego.
2. Pracownik winien usprawiedli@isp&nienia do pracy.

§41
Wsrod kar stosowanychys
- kary upomnienia
- kary nagany



8§42
Kara nie mae by stosowana po uptywie dwoch tygodni od payeia wiadomdci o
naruszeniu obowzkow pracownika.

§43
1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia pracownika nanpe. Odpis pisma jest w aktach
osobowych.
Po roku nienagannej pracy karwaza sk za nieby.
Pracownik mae wnieg¢ sprzeciw od kary w ggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu.
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X. Przepisy kacowe.

8§44

Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skargni@skow, zaalen.
§45

Traca moc dotychczasowe regulaminy.

§ 46
Regulamin wchodzi wycie 01.01.2001.



Z trescia regulaminu zapoznano pracownikéw w dniu 31.12.20@0zyjeto cswiadczenia.



Zafacznik nr 1.
Ustala s¢ nastpujace godziny pracy.

Do 31.12.2001r od 7.00 do 15.00.



