Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia D nr 1/2008

REGULAMIN PRACY W POWIATOWYM ZESPOLE OBStLUGI FINANSOWEJ OSWIATY
W TARNOWSKICH GORACH

Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 21 poz. 124 z pozn. zm.) oraz art. 104 KP

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw zatrudnionych w Powiatowym Zespole Obstugi
Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Gérach.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy — rozumie sie to Powiatowy Zespdt Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach
reprezentowany przez Dyrektora Zaktadu,

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, wyboru
lub powotania, w petnym badz niepeinym wymiarze czasu prac bez wzgledu na rodzaj swiadczonej

pracy,
Aktach wewnatrzzaktadowych — rozumie sie przez to zarzadzenia , instrukcje i inne akty wydawane

przez pracodawce,

Bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to osobe nadzorujgcg pracownika zgodnie
ze schematem organizacyjnym zaktadu,

Zaktadzie pracy — rozumie sie przez to budynki i lokale zaktadu pracy, w ktérych pracownik $wiadczy

prace.
§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§4

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej
Oswiaty w Tarnowskich Gérach wykonuje Dyrektor.
2. W stosunku do Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Powiatu

§5

—_

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu przed rozpoczeciem pracy.
2. Zapoznanie sie pracownika z trescig regulaminu pracy zostaje potwierdzone przez niego na pismie
i dotaczone do akt osobowych.



Rozdziat I
Prawa i obowiagzki pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

2.

Zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
i podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
d) przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych
€) ryzyku zawodowym na stanowisku pracy
Organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy.

a) Organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.
b) Przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okres$lony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

c) Przeciwdziata¢ mobbingowi.

i

N

10.

11

Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Przestrzegaé przepiséw dotyczacych ochrony pracy kobiet.

Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujacych przepiséw.

Udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu lub zapewni¢ dostep do tych przepiséw.

9a. Udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

w formie pisemnej informacji lub zapewnié pracownikom dostep do tych przepisow.

9b. Informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

Zapewni¢ pracownikom srodki czystosci.

. Wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy oraz zapewni¢ odpowiednie

wyposazone stanowisko pracy.
§7

Bezposredni przetozony odpowiada za prace podleglego mu zespotu oraz dba o sprawne
i terminowe zatatwianie spraw przez kierowany przez siebie zespot.

Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji oraz przekazywaé
materiaty niezbedne do wykonywania j ego obowigzkow stuzbowych.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy.
Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
$g sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.
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Rozdziat Ill
Prawa i obowigzki pracownika

§9

1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia: w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien
je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie pracodawce o zastrzezeniach, natomiast w przypadku
zagrozenia zdrowia lub zycia sowjego bgadz innych oséb moze wprost odmowi¢ wykonania polecenia.

§ 10

1. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

a)
b)

¢)
d)

e)

)

przestrzegac ustalonego w zakfadzie czasu pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisOw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
zachowywac¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, a w szczegolnosci: przechowywaé dokumenty (narzedzia i materiaty) w miejscu do
tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢é dokumenty, narzedzia
i materiaty,

wykonywac¢ zadania PZOFO sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu PZOFO, jezeli prawo tego nie zabrania,

dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzega¢ w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracownik ma obowigzek stosowania sie do aktow wewnatrzzaktadowych wydawanych przez
pracodawce, a dotyczacych uprawnien, obowigzkéw oraz sposobu wykonywania pracy przez
pracownika.

§ 1

Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§ 12

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



Rozdziat IV
Czas pracy

§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy w zakiadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo, w systemie 8 godzin dziennie, od poniedziatku do pigtku,
w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. W zaktadzie obowigzuja nastepujace godziny rozpoczynania i kohczenia pracy:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do 15.00.
- od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do 15.30.

- od poniedziatku do pigtku od godz. 8.00 do 16.00.
4. Godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy dla poszczegdlnych pracownikow ustalane sa zgodnie
z wnioskiem pracownika .
§14

1. W indywidualnych przypadkach strony stosunku pracy moga ustali¢ inne niz okreslone w § 13 godziny
Swiadczenia pracy, lub ustali¢ czas pracy okreslony wymiarem zadan.

2. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystajg
z 20-minutowej przerwy na spozycie positku. Rozpoczynanie i zakonczenie przerwy Sniadaniowej
ustala bezposredni przetozony danej grupy pracownikow.

§ 15

Pracodawca moze przesuwac czas rozpoczynania i konczenia pracy w zaktadzie pracy, jak rowniez
ustanawia¢ dni wolne od pracy oraz zasady ich odpracowywania.

§ 16

Praca przekraczajgca czas pracy okreslony w § 13 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§17

1. W zamian za czas przepracowany na polecenie pracodawcy ponad ustalong norme pracodawca,
na wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme moze nastgpic¢
takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy
najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych.

§18

Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu na liscie obecnosci, znajdujgcej sie na portierni oraz innych
komérkach organizacyjnych wskazanych przez Samodzielne stanowisko ds. kadr.



§ 19

Wczesniejsze opuszczenie stanowiska pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:
a) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym.
d) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,

€) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin od zakonczenia
podrézy - jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.

§ 20

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej na dzieh wczesdniej.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwiocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie lub przez inne
osoby.

4. Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy niezwitocznie nie
pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

5. Niedopetnienie w/w obowiazku powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku przystugujacego za
okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego, chyba Ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od
ubezpieczonego.

§ 21

1. Wyjscie w godzinach pracy poza obreb zaktadu pracy w celach prywatnych moze nastgpic¢
za uprzednig zgodg bezposredniego przetozonego, wyrazong na druku ,Wyjscie prywatne” oraz
dokonaniem wpisu w ,Rejestrze wyj$¢ prywatnych”.

2. Opuszczenie stanowiska pracy i wyjscie poza teren zaktadu pracy (miejsca $wiadczenia pracy)
w celach stuzbowych nastepuje na polecenie bezposredniego przetozonego wyrazone na druku
,Polecenie stuzbowe” i dokonanie odpowiedniego wpisu w ,Rejestrze wyjs¢ stuzbowych”.

3. W razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego zgode na wyjscia stuzbowe i prywatne
wyraza Dyrektor zaktadu.

4. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za dyscypline pracy w kierowanym wydziale
oraz rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow.

5. Rejestry, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 znajdujg sie u osoby zajmujgcej Samodzielne stanowisko
ds. kadr oraz innych komoérkach organizacyjnych wskazanych przez osobe zajmujacg Samodzielne
stanowisko ds. kadr.

6. Sposdb delegowania pracownikéw w podroz stuzbowg lub na wyjazd stuzbowy regulujg odrebne
przepisy.

§ 22

Data oraz czas spdznienia winny by¢ odnotowane na ,LiScie obecno$ci”. Za czas spdznienia pracownik
otrzymuje wynagrodzenie, jezeli go odpracowat w terminie uzgodnionym przez przetozonego.



Odpracowywanie spdznien podlega ewidenciji w ,Ewidencji odpracowywania spdznien” z podaniem daty
i godzin przebywania na terenie zaktadu pracy.

§23

Do przebywania na terenie zakfadu pracy poza godzinami pracy upowaznieni sa:
a) pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze lub samodzielne,
b) pracownicy wykonujacy na polecenie pracodawcy prace w godzinach nadliczbowych
lub odpracowujgcy czas spoznien lub wyjs¢ w celach prywatnych.

Rozdziat V
Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownika

§ 24

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

a)kare upomnienia
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp Ilub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajagcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen:
a) sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych ,
b) sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
c) zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 25

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 26

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia gdy pracodawca dowiedziat
sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kare stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci
whniesienia sprzeciwu.

4. W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Jezeli

sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.



Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

§ 27

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

N —

N —

a) spoznianie sie do pracy lub jej samowolne opuszczenie bez usprawiedliwienia,

b) zakitdécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

c) nieprzestrzeganie przepiséw BHP,

d) zie lub niedbate wykonywanie pracy,

e) uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatéw,

f) zabdr mienia pracodawcy,

g) stawienie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu.

Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§ 28

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Szczegodtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikom Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Oswiaty, w tym réwniez zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy
okresla Kodeks Pracy.

§29

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
Pracodawca podaje plan urlopdw do wiadomosci pracownikéw do 31 stycznia danego roku

kalendarzowego.
§ 30

Pracownik moze rozpocza¢ urlop, po uzyskaniu pisemnej zgody na wniosku o urlop wypoczynkowy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia jak i bez zachowania prawa do wynagrodzenia, na zasadach i w okoliczno$ciach
okreslonych w przepisach wykonawczych do Kodeksu Pracy.

Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do  wynagrodzenia.
Prawo to przystuguje takze pracownikowi, z tym Zze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie
sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tych przepisach moze korzysta¢ jedno z nich.



Rozdziat VII
Uprzywilejowanie pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§ 32
Kobietom w cigzy nie mozna powierza¢ pracy zwigzanej z obstugg elektronicznych monitorow
ekranowych powyzej 4 godzin dziennie.
Pracownicy w cigzy nie wolno:
a) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
b) bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
To samo dotyczy pracownikéw opiekujacych sie dzieémi do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.
Do innej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy uznanej na mocy przepisow szczegdlnych za zabroniong dla kobiet
W Ccigzy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

§ 33

Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdéch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

Pracownicy zatrudnionej na 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.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 34

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami, a w szczegodlnosci z dziatem X Kodeksu pracy

i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogoélnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 129, p6z. 844).

Pracodawca szkoli kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad i przepiséw bhp
i p.poz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

Przeszkolony pracownik skiada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktdre dofacza sie do jego akt
osobowych.

§ 35

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

l.

zapewni¢ przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych przez pracownikéw poprzez wydawanie
stosownych polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie wykonywania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy,

dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego stanowiska
pracy oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow,

odpowiednio zagospodarowywa¢ oraz konserwowaé budynki i zainstalowane w nich urzadzenia,
wewnetrzne ciggi komunikacyjne, stanowiska pracy i ich wyposazenia,

utrzymywa¢ w petnej sprawnosci wszelkie urzadzenia techniczne, a zwlaszcza elektryczne,
wodnokanalizacyjne, wentylacyjne i grzewcze,



5. organizowaé stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposob aby spetnialy one
przewidziane prawem wymogi bezpieczehstwa i higieny pracy,
6. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 36

1. Obowigzkiem pracownika jest wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp
i przepisami przeciwpozarowymi oraz stosowaé sie¢ w tym zakresie do polecen i wskazdéwek

przetozonych.
2. Pracownikom zabrania si¢ w szczegdlno$ci:
a) uruchamiaé i postugiwaé sie urzadzeniami, maszynami i narzedziami nie zwigzanymi

bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw i czynnoéci,

b) samowolnego demontowania maszyn, narzedzi i urzadzen i ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

c) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, narzedzi i urzadzen oraz ich naprawy i
czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 37

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy i w czasie pracy pracownika.

w 1

§ 38

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomic¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakfadu - a jego stan zdrowia na to pozwala
— winien niezwiocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomic¢ o nim pracodawce.

§ 39

Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac stanowisko pracy zabezpieczajac
materiaty, akta, pieczatki itp., sprawdzi¢ urzadzenia mogace byé zZrédiem pozaru lub innych szkod
oraz zamkng¢ pomieszczenie biurowe i zda¢ klucz wtasciwej komorce.

§ 40

Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie $Srodki higieny osobistej oraz napoje
w zakresie i terminach ustalonych w akcie wewnatrzzaktadowym.

§ 41

Pracownik ma obowigzek stosowac sie do zarzadzenh, zakazujgcych lub ograniczajgcych palenie tytoniu.
§42

1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja zagrozenie dla zycia
i zdrowia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozeh, o ktérych mowa
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w pkt. 1. pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach okreslonych w pkt. | i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat IX
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu.

§ 43

1. Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt 1. Szczegdtowe zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu okresla Kodeks Pracy, ktérego tekst zgodnie z przyjetq zasada udostepnia osoba
zajmujgca Samodzielne stanowisko ds. kadr.

§ 44

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §43 pkt 1, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:
a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,
¢) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 45

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace m.in. na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 43 pkt 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

c) stosowaniu $rodkow, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 46

1. Osoba wobec, ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.
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2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat X
Wyptata wynagrodzenia

§ 47
1. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, jeden raz w miesigcu — najpozniej do 8 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym w kasie zaktadu lub na rachunek bankowy pracownika
po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
2. Jezeli 8 dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy to wynagrodzenie wyptacane jest
w poprzedzajacym go dniu roboczym miesigca.
§ 48

W razie wyptaty wynagrodzenia do rgk pracownika-wyptaty mozna dokona¢ osobie posiadajgcej pisemne
upowaznienie pracownika.

Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 49

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nie okreslony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce
w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowg reprezentujgca pracownikow PZOFO.

2. Regulamin pracy obowigzujacy w zaktadzie pracy, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy sg do wgladu u osoby zajmujgcej Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i kadr.

§ 50

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22001 r. Nr 142 , p6z. 1593, ze zm.).

§ 51
Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatgcznik nr 1
§ 52

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od uzgodnienia z organizacjami zwigzkowymi
reprezentujgcymi pracownikéw PZOFO i podania go do wiadomosci pracownikow.

Uzgodniono dnia 09.03.2009 r.

Strona zwigzkowa Pracodawca

T 2
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Pracy Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Oswiaty w
Tarnowskich Gérach

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu pfac
wzbronionych kobietom (Dz.U. z 1996r. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.)
I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym, transportem ciezaréw oraz wymuszona pozycja ciata.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej - 20kJ/min.

Uwaga: | kdJ-0,24 kcal

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne podnoszenie w gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokosci 5 m - ciezaréw o masie przekraczajgce;j:

a) 8Kkg - przy statej pracy,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4. Kobietom w cigzy i okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiane robocza,

b) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie okreslonych w nich
wartosci,

C) prace w pozycji wymuszone;j,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad trzy godziny w czasie zmiany robocze;.

II. Prace narazajgce na dziatanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz przy monitorach ekranowych.

1. Kobietom w cigzy:

a) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej,

b) prace w srodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezeri promieniowania nadfioletowego, okre$lonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

Cc) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

d) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych zrodtach promieniowania jonizujgcego.

[ll. Prace na wysokosci
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Kobietom w cigzy - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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