Zdatnik
do Zaradzenia Nr 25/BOJO-F/2011
Dyrektora Biura Obstugi Jednostekvdatowych w Sulejowie
Z dnia 30 grudnia 2011 r.

REGULAMIN PRACY
BIURA OBStUGI JEDNOSTEK

OSWIATOWYCH W SULEJOWIE



Podstawa prawna: art. 104 ustawy z dnia 26 czed®3dd r. - Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. nr&iz. 94
Z p&. zm.) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pradaeh samorgdowych (Dz. U. Z 2001 r. nr 142., poz.
1593) - ustalam co nagtuje:

Rozdziat |
PRZEPISY WSTEPNE
81

Regulamin pracy ustala organizacporzdek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowiki pracodawcy
i pracownikow.

§2

Regulamin pracy obowzuje wszystkich pracownikéw bez wzdl na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegaagomieniu si z Regulaminem pracy —$wiadczenie
0 zapoznaniu giz trescia, z dat i podpisem pracownika zostaje gictone do akt osobowych.

g§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy - nahy przez to rozumie Biuro Obstugi Jednostek s@iatowych /BOJO/ w Sulejowie
reprezentowany przez Dyrektora Biura.
2. pracowniku - natey przez to rozumieosole pozostajca z pracodawg w stosunku pracy.

Rozdziat Il
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawcy przystuguje w szczegd@cigorawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracdwm pracy,

2. wydawania pracownikom wiacych polecé dotyczcych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nisgrzeczne
Z obowhzujagcymi przepisami i zasadami wspgtia spotecznego,

3. okrélenia zakresu obowrkdéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméwaaegrprzepisami,

86
Pracodawca jest oboyaany w szczegolriai:

1. zaznajomd pracownikéw podejmygpych prae z zakresu ich obowkkdéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowyrawnieniami,

2. organizowé& prag w sposOb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, wykorzygtupzdolnienia

i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

3. organizowa prag w spos6b zapewnigly zmniejszenie ugiliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z géry tempie,

4. przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegddnbze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawro,
ras;, religie, narodoweé¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkows,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orienfasgksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas ckoay
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

5. zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dsystematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpiec#stwa i higieny pracy,

6. informowa pracownikéw o ryzyku zawodowym zyzianym z wykonywa#m przez nich pragoraz o zasadach
ochrony przed zaggeniami,

7. terminowo i prawidiowo wyptac¢avynagrodzenie,

8. utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. zaspakajaw miar posiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10. stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowivikoraz wynikow ich pracy,

11. wplywd na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspudh spotecznego,

12. prowada dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe prakow,

13. przeciwdziatl@a mobbingowi,

14. szanowagodna¢ i inne dobra osobiste pracownikow.

Rozdziat Ill
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKA

87
Pracownikom przystugajw szczegélnéci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z ugmpra¢ i posiadanymi kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za @grac

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po za&eniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas @pp
4. jednakowego i réwnego traktowania przez pracadaytutu wypetniania jednakowych obazkéw,

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadhie,

§8

1. Przez zawarcie umowy 0 pgapracownicy zobowizani $ do wykonywania na rzecz Pracodawcy i pod jego
kierownictwem pracy ok&onego rodzaju.

2. Pracownicy s zobowhzani wykonywg praeg sumiennie i starannie oraz stoséve& do polecé przetaonych,
ktre dotycz pracy i nie § sprzeczne z przepisami prawa lub umaprag.

3. Pracownik jest obowzany w szczegolriai:

1. przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2. przestrzedgaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie praaygutku,

3. przestrzegaprzepiséw oraz zasad bezpietst®va i higieny pracy, a tak przepiséw przeciwparowych,

4. db& o dobro zakladu pracy, chrénjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby nara pracodawe na szkod,

5. przestrzedgatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

6. przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspydia spotecznego,

7. okazywa szacunek, kotenstwo i pomoc wobec podwtadnych i wspétpracownikéw,

8. podnosi kwalifikacje zawodowe oraz doskonalimiegtnosci pracy,

9. zachowa trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

10. przestrzedgaprawa,

11. by uprzejmym izyczliwym,

12. w miejscu pracy i poza nim swoim zachowanieogzonym ubiorem izywanym stownictwem nie narusza
godndaci i powagi petnionej funkcji publicznej,

13. stosowa sic do wewrtrznych zarzdzeh i regulaminéw.

§9

1. Pracownicy g obowizani do wykonania kalej zleconej im pracy, odpowiadagj posiadanym przez nich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajpoza warunki wynikajce z umowy o0 prag chyba,ze warunki pracy



nie odpowiadaj przepisom bhp i stwarzapezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lulzycia pracownika albo, gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieagevem innym osobom.

2. Jdli wymagajp tego potrzeby Pracodawcy pracownicy Zobowizani do wykonania tale innych prac i
okreslone w umowie o prag w innym miejscu pracy, pod warunkiemge nie spowoduje to ohrénia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanyraep pracownika i nie stwarza zageoia dla zdrowia

i zycia pracownika.

3. W razie konieczrimi prowadzenia akcji ratowniczej dla ochromycia lub zdrowia ludzkiego oraz w wyniku
szczegOlnych potrzeb Pracodawcy, pracownicyabowihzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

§10

Pracownicy g zobowizani stawt sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpo@ pracy znajdowasic na
stanowiskach pracy w gotoéw do pracy.

§11

1. Pracownicy $ zobowhzani do utrzymania na stanowisku pracy pdka i czystéci a po zakaczeniu pracy
nalezycie zabezpieczyurzdzenia i pomieszczenia.

§12

1. W zakiadzie pracy obowduje zasada podpadkowania s} poleceniom wydanym przez beZpedniego
przetazonego.

2. W razie wydania polecenia przez przeloego wyszego szczebla pracownik, ktory takie polecenieyatat, jest
zobowgzany wykond je, po zawiadomieniu swego beZpedniego przetzonego.

§13
Zabrania sj pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracyybazadnionej przyczyny,
2. opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy winyd Kazdorazowo odnotowane w "Ewidencji showych
lub prywatnych wy§¢ pracownikow BOJO", podag:

1. czas wy4cia,

2. miejsce, cel

3. czas powrotu,

4. podpis.

3. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody pezetego jakichkolwiek rzeczy nieglacych wiasnécia pracownika,

4. wykorzystywania bez zgody przetmego sprgu i materialtdw pracodawcy do czyriied niezwigzanych

z wykonywan prag.
§14
W zwigzku z wygdnieciem lub rozwazaniem stosunku pracy pracownicyz®bowazani:
1. rozliczy¢ sie z Pracodawgz pobranych zaliczek i pgczek,
2. zakatwt formalngci zwigzane z kag obiegovwg zwolnienia,

3. przeditay¢ karte obiegowy, dowdd osobisty i kgieczle ubezpieczeniowu dyrektora w celu dokonania adnotaciji
0 ustaniu stosunku pracy.

§15

We wszystkich biurach i pomieszczeniach pracy menie BOJO obowizuje zakaz palenia tytoniu z vaykiem
jednego wyznaczonego miejsca.



§ 16

Pracownik, ktdry wskutek niewykonania lub nierigtego wykonania obowzkéw pracowniczych ze swojej winy
wyrzadzit pracodawcy szkagd ponosi odpowiedzialié materialm wedlug zasad okénych w przepisach
kodeksu pracy.

§17

Do razacych narusziée przez pracownikéw ustalonego w zaktadzie pracyzqutku i dyscypliny pracy,
uzasadniajcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa prady, wylhczapc zwolnienia dyscyplinarnego,
nalezy:

1. zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucieematow, narzdzi i urzdzei technicznych,

2. wykonywanie, bez zezwolenia przadaych, prac nie zwzanych z zadaniami wynikglymi z umowy o prag

3. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lupojpuszczenie bez usprawiedliwienia,

4. stawienie si do pracy w stanie nietrzeym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy nartiere
zaktadu pracy,

. hiewykonywanie lub niewdaiwie wykonywanie poledeprzetazonych,

. hieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

. zaktécanie poeglku i spokoju w miejscu pracy

. hiewta@ciwy stosunek do przetonych i wspoétpracownikow,

. Nieprzestrzeganie tajemnicy gbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisgchwa

© 00 ~NO OO

§18

Przyjecie do wiadoméci obowihzkéw okr&lonych w regulaminie pracy pracownicy potwierdzajtasnoecznym
podpisem na dokumencie przechowywanym w aktachavegth

Rozdziat IV
CZAS PRACY

§19

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik paposv dyspozycji pracodawcy w budynku BOJO lubmwyim
miejscu wyznaczonym do wykonywania zada

2. Czas pracy powinien byw pelni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonywanie obgakow
stuzbowych.

§20

1. Czas pracy pracownikéw nie umo przekrocz§ 8 godzin na dapi 40 godzin w tygodniu w pciodniowym
tygodniu pracy, za ktéry uwia sk kolejno przypadajce dni od poniedziatku do giku.

2. Ustala si godziny rozpoogia i kaiczenia pracy w Biurze Obstugi Jednostekwiatowych w Sulejowie:
poniedzialek, wtorel§roda, czwartek, ptek w godzinach od 7.3 15.30.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetmyrymiarze czasu pracy ustajajndywidualne umowy
0 prag.

5. Pracownikowi przystuguje w czasie dnia pracyngg@rzerwaniadaniowa nie przekraczap 30 minut.

§21

1. Kazdorazowe wyjcie poza zaklad pracy pracownik potwierdza wpisewksihzki wyjs¢ z podaniem godziny
i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godgiprzyjscia.
2. Wyjscia prywatne, godziawyijscia i przygcia pracownik wpisuje do kgiki "wyj$¢ prywatnych".



Rozdziat V
WYNAGRODZENIE ZA PRAC E

§22

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysadk@kreslonej w umowie o pragc

2. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, za przeprvanoy miesic.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na kbatdkowe pracownika, zgodnie zez@doym gwiadczeniem.
4. Wynagrodzenie przystugige za prag za okrélony miesigc winno by na koncie bankowym najpdiej na dwa
dni przed kacem tego miegca.

5. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugng pracownikom nagrody reguluje Regulamin Wynagaaiz

Rozdziat VI
URLOPY

§23
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegeprierwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w \aynei
okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop m® by podzielony na ¢gci. Co najmniej jedna ¢ wypoczynku powinna
trwac nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§24
1. Urlopy udzielane gsw terminie ustalonym przez pracodawmgo porozumieniu z pracownikiem (na wniosek
pracownika po wyrzeniu zgody przez pracodagjc

2. Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma ohpek udzielé pracownikowi, a pracownik ma obayzek
wykorzyst& najp&niej do kaca pierwszego kwartatu naphego roku kalendarzowego.

§25

W okresie wypowiedzenia umowy o peagracownik obowjzany jest wykorzystaprzystugujcy mu urlop, jeeli
w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 26

Pracownik ma prawo dégdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w rokuekdbarzowym w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zgtagadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

§ 27

Dodatkowe ptatne dni urlopu przystugugzeli przewidug to przepisy prawa.

Rozdziat VII )
ODPOWIEDZIALNO $C PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§28
1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalmrgpnizacji i porgdku w procesie pracy, przepisow

bezpieczéstwa i higieny pracy, przepisébw przeciwpoowych, a take przygtego sposobu przybycia i obeénb
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobeéciow pracy, Pracodawca e stosowé:



1. kak upomnienia

2. kak nagany.

2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepidsdhw lub przepisbw p.[q opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie ¢sido pracy w stanie nietrzaym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy -
Pracodawca ma rowniez zastosowéakare pieniezna.

3. Kara pienjzna za jedno przekroczenie, jak i zazdw dzien nieusprawiedliwionej nieobeckm, nie mae by
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacank kary pienrizne nie mog przewysza& dziesjtej
czesci wynagrodzenia przypadgiego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#, o ktérych mowa w art. 87
8§ 1 pktl-3.

4. Wplywy z kar pieniznych przeznaczagha popraw warunkéw bezpieczstwa i higieny pracy.

§29

Przedawnienie, tryb ukarania, wymiar kary, sprzegiacownika oraz zatarcie karytg $ w rozdziale VI Kodeksu
Pracy i stosowanezgodnie z nim.

Rozdziat VIII
PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§ 30

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiesteea i higieny pracy jest podstawowym obgmkiem pracownika.
Pracodawca i pracownicy zobawani  do scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpistae i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przecikgowe;.

§31
Pracodawca jest oboyzany:

1. zapozné& pracownikbéw z przepisami i zasadami bezpiéskea i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpaarowej,

2. poinformowa pracownikéw o ryzyku zawodowym w miejscu pracy,

3. prowadzt systematyczne szkolenia pracownikbw w zakresie pieezéistwa i higieny pracy,
4. organizow& prag¢ w spos6b zapewniggy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz rimfowa
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktéreadd sic z wykonywam prag,

5. kierow& pracownikéw na wgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

§32

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do ppacjegai szkoleniu wsipnemu w zakresie bezpiedatwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwgayowej.
2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisujei@adczenie, ktére zostaje dozone do akt osobowych.

§ 33

1. W razie gdy warunki nie odpowiadaprzepisom bezpiec#stwa i higieny pracy i stwarzgpjbezpgrednie
zagraenie dla zdrowia lukzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niegac@rgrozi niebezpiecastwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzgns& od wykonywania pracy, zawiadanyajo tym niezwtocznie
przetazonego.

2. Jeeli powstrzymanie siod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma
prawo oddalt si¢ z miejsca zagt@nia, zawiadamia¢ o tym niezwiocznie przetonego.

3. Za czas powstrzymaniagsod wykonywania pracy lub oddaleniage & miejsca zaguenia, w przypadkach
o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje pralwovynagrodzenia.



Rozdziat IX
PRZEPISY KONCOWE

§34

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nigtikng.
2. Regulamin mze by przez pracodawgczmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianymzgz przepisy
prawa pracy dla jego wydania.

§35

1. Pracownik potwierdza zapoznanie & regulaminem w odbnym d&wiadczeniu wedtug ustalonego wzoru
stanowicego zajcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Gswiadczenie sktadasdo akt osobowych pracownika.

3. Pracownik nowo zatrudniony zobawany jest do zapoznania g regulaminem przed rozpaciem pracy.

§ 36

Regulamin wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do deimdcci pracownikéw, co kaly
pracownik potwierdzi w pisemnymswiadczeniu.



Zatkgczniki nr 1 do Regulaminu Pracy

Oswiadczenie

imi¢ i nazwisko pracownika

petnione stanowisko stbowe

Q®wiadczamze zapoznatam/tem sk trescig Regulaminu Pracy wraz z zaknikami i zobowdzuije sie
do przestrzegania niniejszego regulaminu i ustgjonve zaktadzie pogglku i czasu pracy.

podpis pracownika



