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Na mocy uchwaty Nr RG — VIIXXXIL z dnia 11.X11.1996 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg " Zespol Obstugi Szkot i Przedszkola w
Nowinach" Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym Dz. U. Nr 16 z
pdzniejszymi zmianami oraz Ustawy z dnia 7 wrzednia 1991 o systemie o$wiaty Dz. U. Nr 95
poz. 425 z pdzniejszymi zmianami, zespot staje sig jednostka organizacyjna Gminy Sitkoéwka-
Nowiny.

I Postanowienia ogdlne
§1
Zespbt Obstugi Szkét 1 Przedszkola zwany dalej Zespotem realizuje zadania

wynikajace z:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym wraz z pbzniejszymi

zmianami.

2. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty wraz z poéZniejszymi
zmianami. '

3, Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych wraz z pdzniejszymi
Zmianami.

Regulamin wprowadza Dyrektor Zespotu otaz zmienia jego postanowienia.
§2

Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacjg i porzadek w
procesie pracy oraz prawa i obowiazki pracodawey i pracownikow.

§3

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4

Tlekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o
1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i
Przedszkoli w Nowinach
2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodaweg w stosunku

pracy.
1I Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§5

Pracodawca ma w szczegblnoéei obowiazek:



I. zaznajamiania podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

3. terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

4, ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5. zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkdw socjalnych potrzeb pracownikéw,

6. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej
przez poszczegblnych pracownikéw,

7. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

8. wydawania pracownikowi niezbgdnych materiatéw i narzedzi pracy.
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Pracodawcy przyshiguje w szczegdlnosci prawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2. wydawania pracownikom wigZacych poleceni dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspé6izycia
spolecznego,

3. okreélenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umdow o prace i przepisami.

111 Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§7

Pracownikom przyshugujg w szczegdlnosei uprawnienia do:
1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tylulu wypelniama
jednakowych obowigzkow,
4. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP.

§8

Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowag sig
do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami lub
UmMowa 0 Prace.

§9

Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:
1. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,
3. przestrzegania przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisdéw przeciwpozarowych,
4. dbania o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawcg na szkodg,



5.

przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 10

Pracownikom zabrania sieg:
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spozywania na terenie zakladu pracy napojéw atkoholowych,

palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych,
opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsc pracy,
wynoszenia z miecjsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwick rzeczy nie
bedacych wiasnodcia pracownika,

wykorzystywanie, bez zgody przelozonego sprzgtu i materiatow pracodawcy do
czynno$ci nie zwiazanych z wykonywang praca.

IV Czas pracy
§ 11

Czasem pracy jest, czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczefi zwigzanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

§12

Pracownikéw obowigzuje nastgpujacy wymiar czasu pracy: 8 godzin na dobg i
przecietnie 40 godzin w  pigciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym
jednomiesigeznym okresie rozliczeniowym.

Ustala sie nastgpujace godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy pracownikow:
poniedziatek - piatek od 7:00 do 15:00

. Pracownikom przystuguje 15 ~ minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.

V Wynagrodzenie za pracg

§ 13

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreélonej w umowie o prace.

§ 14

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w siedzibie zakladu pracy, najpdzniej w
ostatnim dniu kazdego miesigca.

Jezeli dzieh wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig w
poprzednim dniu roboczym.

§ 15

Wynagrodzenie jest wyptacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego

upowaznionej.



§ 16

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze byé przelane na jego konto
bankowe.

§17
Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikéw reguluja odrgbne przepisy.
VI Organizacja i porzadek pracy
§ 18

Siedziba pracodawcy miesci sig w Nowinach w SP Nowiny, ulica Biate Zaglebie 8.
Strukturg organizacyjng Zespohu oraz wykaz stanowisk pracy przedstawia zataczony schemat
organizacyjny /Zatacznik Nr 1/.

§19

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczqeia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

2. Przyjcic do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na lidcie obecnodci.

3. W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sig¢ do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia sig.

4. Pésniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakohczenie, wymaga uprzednic]
zgody bezposredniego przetozonego. Wyjécie w godzinach pracy poza zaklad pracy,
winno byé odnotowane w tzw. Ksiazce wyj$é z zaznaczeniem, ¢Zy ma ono charakter
stuzbowy czy prywatny oraz godziny wyjécia i przyj$cia. Przepis zdania pierwszego
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20

1. SpbZnienic lub nieobecnodé wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli  jest
spowodowane:

a. choroby pracownika lub opicka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przeditozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b. odosobnicniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedioZenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

c. koniecznodcig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do & lat w
przypadky zamkniecia zlobko-przedszkola, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczgszeza pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia
potwierdzonego przez dyrekcjg placowki,

d. wykonywaniem obowiazkéw okreélonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

e. wezwaniem w charakterze strony, §wiadka, tlumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,

f. innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.



§21

1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p6ézniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomic
pracodawee o przyczynie nicobecnodci w pracy i przewidywanym czasic jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy mozZe nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za datg
zawiadomienia uwaza sig datg nadania listu.

§22

1. W przypadku nicobecnodci w pracy pracownik ma obowiazek przediozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi sig do pracy.

2. Pracownik przekazuje zwolnicnie osobie zajmujacej stanowisko do spraw
organizacyjno-kadrowych.

VII Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow
§23

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowad:

karg upomnienia

karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawicdliwienia, stawienie

sic do pracy w stanie nietrzezwosci Iub spozywanic alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez stosowaé karg pienigzna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesiatej czedci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87§1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkOw bezpieczenstwa 1
higieny pracy.
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§ 24

1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszczenia sig
lego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnoéci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§ 25

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazojac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszezenia sig przez pracownika tego



naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sig do akt osobowych pracownika.

§ 26

Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szezegblnodei: rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopiehr winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§27

{. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie§¢ sprzeciw do pracodawcy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego whniesienia jest réwnoznaczne z
jego uwzglgdnieniem.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomicnia o jego

odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia

tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi

rownowarto$é kwoty tej kary.

[SM]

§ 28

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawea moze, 7 whasnej inicjatywy uznaé
kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust.l zdanie pierwsze stosuje sig odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

VIIT Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§29

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegbinosci kazdy
pracownik jest zobowigzany:

a. znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

b. uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

¢. dbaé o porzadek i lad na whasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

d. stosowaé érodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e. poddawaé sig wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz stosowac sig
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

f. niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
tub o stwierdzonych zagrozeniach Zycia lub zdrowia,

g. wspdhdzialaé z pracodawes i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkow dotyczacych
BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w
ust.1, w szezegdlnodci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanic ewentualnych



uchybiefi lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecenl organow
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazafl
lekarskich. W szczegdlnoscei pracodawca jest zobowiazany do:

a. organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

b. zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkoleh w tym zakresie,

¢c. kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

d. dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnoé¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§30

Zabrania sig pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przeloZzonego.

§ 31
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w
wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbgdne

szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej.

32
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I. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymaé sig od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomic o tym
bezposrednicgo przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okre$lonego w ust.i,
pracownik powinien natychmiast oddalié¢ sic z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym bezposredniego przetozonego.

3. 7Za okres powstrzymania sig¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

[\

IX Przepisy koncowe

§ 33

[

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze byé przez pracodaweg zmieniony lub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§34

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosei
pracownikdw, co kazdy pracownik potwierdzi w odrgbnym o$wiadczeniu.



§ 35

Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem
przed rozpoczgciem pracy.

§ 36

Sprawy nie ujgte w niniejszym Regulaminie okre$laja odpowiednie przepisy prawa, w
szczegblnosei Kodeks pracy wraz z przepisami wydanymi na ich podstawie.

Zataczniki:

1. Schemat organizacyjny - § 18
2. O$wiadczenia pracownikow




