Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 10/2020
Dyrektora Zespotu Obstugi Placéwek
Oéwiatowych w Biate] Piskiej z dnia
18 wrzesnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Biatej Piskiej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej funkcjonuje, jako jednostka organizacyjny Gminy
Biata Piska, w dalszych rozdziatach zwana ,, Zespotem””.

2. Zespdt dziata na podstawie ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r,,
Nr 256, poz. 2572 z pdin.zm. ) oraz uchwaty Nr XX/146/00 Rady Miejskiej w Biate] Piskiej z dnia 17 lutego

2000r.  w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,, Zespot Obstugi Placéwek Oswiatowych
Biatej Piskiej’” i Statutu Zespotu.

3. Terenem dziatania Zespotu jest obszar gminy Biata Piska.
4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o szkotach bez bliiszego okreslenia, rozumie sig prze to szkoty
i przedszkole prowadzone przez gmine Biata Piska.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o dyrektorach bez blizszego okreslenia, rozumie sie przez to dyrektoréw
szkot i przedszkola prowadzonych przez gmine Biata Piska.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:

1.Strukture organizacyjng Zespotu.

2. Zakres podstawowych obowigzkéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Zasady zarzgdzania Zespotem.

4. Inne postanowienia organizacyjne.

. STRUKTURA ORGANIZACYINA ZESPOLU
§3

1.Zespotem kieruje Dyrektor Zespotu.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotem kieruje upowazniona przez niego osoba.

3. W strukturze organizacyjnej Zespotu wyréznia sie nastepujace stanowiska urzednicze:
1) Dyrektor

2) Gtowny Ksiegowy
3) Specjalista ds. ksiegowych
4) Specjalista ds. ZUS
5) Specjalista ds. ptacowych
6) Specjalista ds. administracyjnych
7) Specjalista ds. ksiegowych
4. W strukturze organizacyjnej Zespotu wyrdznia sie nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) opiekun w autobusie szkolnym
2) kierowca autobusu szkolnego.

5. Dyrektor moze zatrudnia¢ osoby na stanowiska pomocnicze i obstugi niewymienione w pkt 4,
zgodnie z potrzebami, po uzyskaniu pisemne] zgody Burmistrza Biate] Piskiej.
6. W szczegblnosci Dyrektor moze zatrudnic:
1) opiekuna nad uczniami niepetnosprawnymi
2) opiekuna na przejsciu ulicznym
3) pomoc administracyjna.



IIl. PODSTAWOWE OBOWIAZKI | CZYNNOSCI NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

&4

Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Dyrektora Zespotu nalezy:

1.
2.

® N LS Ww

9.

10.
11.
12,

13.
14.

- porozumieniami z ich dyrektorami.
15.

§5

Organizowanie i kierowanie praca Zespolu oraz reprezentowanie go na zewnatrz. -
Ustalanie wewrietrznej organizacji pracy Zespotu, okreslanie obowigzkow i odp0w1ed2|alnosa
poszczegdinych pracownikow.

Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i zwalniania pracowmkow Zespo%u

Nadzorowanie przestrzegania przepisow BHP.

Przyznawanie nagrod i wyréinien oraz udzielanie kar pracownikom Zespom

Udzielanie urlopéw i zwolnieri od pracy pracownikom Zespotu.

Nadzér nad obstuga ksiegowo — finansowa wykonywang przez Zespét dla pla céwek oswiatowych.
Zatwierdzanie do zaptaty wszystkich ptatnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu.
Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkdw pienigznych.

Delegowanie pracownikéw Zespotu w sprawach stuzbowych.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych dotyczacych sieci szkot publicznych na terenie gminy.
Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkot. ,
Kontrola nad prawidiowym przygotowaniem placéwek oswiatowo - wychowawczych
do realizacji dziatalnoéci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych dziatalnoéci Zespotu
i obstugiwanych jednostek.

Wykonywanie innych czynnoéci dotyczacych obstugiwanych jednostek zgodnie z zawartymi

Wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza Biatej Piskiej.

Do obowiazkéw i uprawniern Giéwnego Ksiegowego w stosunku do Zespotu i obstugiwanych
o$wiatowych jednostek budzetowych naleizy w szczegélnosci:

L,

10.

11.
12.

134
14,
15.

16.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami gospodarki
finansowe].

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostek.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawier. inych umow.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. ‘

Przestrzeganie zasad rozliczeni pienigznych i ochrony wartosci pienigznych. ;s
Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczer spornych oraz sp+aty
zobowigzan.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan flnansowych i budzetowych.
Zorganizowanie obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw oraz catoksztattu dziatalnosci
finansowo — ksiegowe] i ekonomicznej wykonywanej przez Zespof.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkéw pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji jednostek.

Opracowanie przepiséw wewnetrznych opisujacych pohtykq rachunkowosm do zatwierdzenia
przez Dyrektora Zespotu.

Przeprowadzanie i nadzor nad inwentaryzacja w Zespole 1szk0iach ;
Kontrola prawidtowego przekazywania i zabezpieczenia wszelkiej dokumentacji fmansowo =
ksiegowej. :

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow oswiaty. .

Wspétpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych przy. sporzadzanlu planéw finansowych
na dany rok budietowy.

Nadzér nad prawidtlowym wykonaniem planéw finansowych szkét zgodnie z harmonogramem
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17.

18.

15,
20.

21.

22.

23.
24,

86

V.

§7

wydatkow.

Przygotowywanie projektu zmian w planie finansowym szkét na podstawie wnioskow
dyrektordw.

Przygotowywanie — materiatow do  sporzadzenia planu  finansowego Zespotu oraz
przygotowywanie dla skarbnika gminy projektu zmian w planie finansowym Zespotu.

Naliczanie naleznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych szkot.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej przedmiotdw nietrwatych, ksiegozbioru placéwek
oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w placéwkach o$wiatowych oraz naliczanie amortyzacji
i umorzenia srodkow trwatych.

Wystepowanie na zewngtrz w granicach ustalonych petnomocnictwem.

Wykonywanie pozostatych zadar wynikajgcych z przepiséw w sprawie obowigzkéw gtéwnych
ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i zadan dla poszezeg6lnych pracownikow Zespotu okreslajg ich
zakresy czynnosci.

Ponadto pracownicy wykonuja obowiazki przekazywane przez Dyrektora Zespotu w ramach
upowaznien oraz wynikajgce z zawartego porozumienia z dyrektorami jednostek oswiatowych.

ZASADY ZARZADZANIA ZESPOLEM

Podstawowymi formami zarzgdzania Zespotem sa:

1)
2)
3)
4)

polecenia stuibowe i decyzje Dyrektora Zespotu
zarzadzenia Dyrektora

regulaminy wewnetrzne

instrukcje wewnetrzne.

V. ZASADY (REGULACJE) W ZAKRESIE PRAWA PRACY

Czas pracy.

§8

Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy kierowcy autobusu szkolnego reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie pracy
kierowcow (Dz. U. z 2012r., poz. 1155 z pdin. zm.).

Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreélonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy, znajdowat sig na stanowisku pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy . :

Dniami wolnymi od pracy z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw Zespotu
sg sohoty.

Okres rozliczeniowy czasu pracy obowigzujacy w Zespole wynosi 4 miesigce.

W Zespole obowiazuje podstawowy system czasu pracy.

Pracownicy administracyjno — biurowi oraz osoby zatrudnione na stanowiskach okreslonych
w § 3 ust. 6 pkt 1-3, zatrudnione w pefnym wymiarze czasu pracy, wykonuja swoja prace
w godz. od 7.00 do 15.00.



3. Pracownikom administracyjno — biurowym oraz osobom zatrudnionym na stanowiskach
okreslonych w § 3 ust. 6 pkt 1-3, zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalane
sg indywidualne rozktady czasu pracy, z zachowaniem zasady, iz praca musi by¢ wykonywana
miedzy godz. 7.00 a 15.00.

4. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi wymienionym w § 3 ust. 4
pkt 1-2 niniejszego regulaminu ustalane sg indywidualne rozkiady czasu pracy uzaleinione
od organizacji pracy w szkotach.

5. Rozktady czasu pracy wymienione w ust. 4 musza by¢ opracowane z zachowaniem
obowigzujacych okresow tygodniowego i dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§10

1. Poranocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 7.00.
2. Za prace w porze nhochej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone
w regulaminie wynagradzania.

Prace wzbronione kobietom.
§11

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w Zespole, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet ustala sie, jak
nizej:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy
dorywczej 20 ki/min.,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masie przekraczajgcej:

a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

3) reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — ciezarow o masie przekraczajgcej:

a) 8 kg- przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

4) dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartoéci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w pkt 2-3, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich wartosci,

c) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

e) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okredlany zgodnie
z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5,

f) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena Srednia), okredlany zgodnie
z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,

g) prace w $rodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C,

5) dla kobiet w cigzy:

a) prace w warunkach narazenia na hatas, ktdrego:

- poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego,

okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos€ 65 dB,

- szczytowy poziom diwigku C przekracza wartosc¢ 130 dB,

- maksymalny poziom diwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,

b) prace w warunkach narazenia na hatas infradZwiekowy, ktérego:

-rébwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciows

G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniows ego, okreslonego w kodeksie

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,

- szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartosé 135 dB,



c)

prace w warunkach narazenia na hatas ultradiwiekowy, ktorego:

- réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

- maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciowych
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czgstotliwosé Rownowazny poziom ciénienia akustycznego odniesiony do 8- Maksymalny poziom
srcdkowa pasm godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, cisnienia akustycznego
tercjowych (kHz) okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB) (dB)

10:°12.5:16 17 100
20 87 110

25 102 125
31,5; 40 107 130

W Zespole nie wystgpujg pozostate prace wymienione w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet (Dz. U. 2 1996r., Nr 114, poz. 545 z p6in. zm.).

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéw

§12

10.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moie stosowac:
Kare upomnienia,

kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzeiwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu ustawowych potracen.

Wptyw z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujagc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiert winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
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11.

12

13.

sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzuceniu sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest réGwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapié 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 obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé¢ kwoty tej
kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.

Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia.

§13

1.
2:

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu 24 dnia kazdego miesigca.

Wyjatek od zasady okreélonej w ust. 1 stanowi miesigc grudzien, gdzie termin wyptaty ustala sig
na dzien 17 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Jezeli dzieri wyptaty przypada na dzied wolny od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sig
w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

Wynagrodzenie, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, wypfacane jest przelewem
na rachunek bankowy pracownika.

Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy,
wynagrodzenie wyptacane jest w kasie banku wskazanego przez Zespot Obstugi Placowek
Oswiatowych w Biatej Piskiej w godzinach pracy w/w banku.

Wyptata wynagrodzenia w formie, o ktérej mowa w ust. 5 dokonywana jest do rak wiasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej.

Pozostate zagadnienia z zakresu wynagradzania pracownikéw okreélone s w Regulaminie
wynagradzania dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Biatej Piskiej.

V1. INNE ZASADY ORGANIZACYINE

Zastepstwa w czasie nieobecnosci.

§14

1.

§15

Zastepstwa za poszczegdlnych pracownikéw okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci
ustalonych przez Dyrektora Zespotu.

Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujgcej wykazu spraw do zatatwienia
z niezbednymi $rodkami (materialy, wytyczne, itp.) tak, aby normalny tok pracy nie ulegt
zaktoceniu.

Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby zastepowanej
przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaly podjete
podczas petnienia zastepstwa.

Postepowanie kancelaryjne i podpisywanie dokumentow

Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Zespole okresla instrukcja
kancelaryjna okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zespele, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, wprowadzona zarzgdzeniem
Dyrektora Zespotu.



10.

11.

12.

13.

§16

Pisma i dokumenty zawierajgce oswiadczenia powodujgce powstanie, zmiane lub wygasniecie
praw i obowigzkéw majgtkowych, w szczegdlnosci umowy na dostawy lub ustugi, podpisuje
Dyrektor z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego.

Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach nie
zastrzezonych do decyzji Burmistrza Biatej Piskiej, podpisuje jednoosobowo Dyrektor.

Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewnetrzne, inne
dokumenty i materiaty w sprawach naleiacych do jego kompetencji, okreslonych w przepisach
ogdlnie obowigzujacych, wewngtrznych oraz przekazanych w ramach upowaznien przez
Burmistrza Biatej Piskiej.

Gtowny Ksiggowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dziatania
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty przez siebie sporzadzane, korespondencje
o charakterze przygotowawczym, opracowania wtfasne, notatki, informacje, wykazy,
itp. dotyczace spraw i zagadnied objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu innych osdb.

Czeki i inne dokumenty obrotu pienigZznego podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru podpiséw
ztozong w banku.

Dokumenty finansowe i ksiggowe podpisuja osoby wymienione w instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych.

Wszyscy pracownicy, w tym Dyrektor i Gtowny Ksiegowy sktadajg podpis na pieczatce funkcyjnej.
Pracownicy dziatajgcy w ramach upowaznied uzywajg pieczatki imiennej ,Z up ... ", imie
i nazwisko.

Pracownicy, ktorym przydzielono pieczatki sg bezposrednio odpowiedzialni za wtaéciwe
ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

Pieczatki catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne podlegajg komisyjnemu
protokdlarnemu zniszczeniu.

Do udzielania informacji o istotnych sprawach Zespotu upowazniony jest wytacznie Dyrektor lub
za jego zgoda inny pracownik Zespotu.

Porzadek wewnetrzny w Zespole.

1.

10.

Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej jest czynny w dni powszednie
od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do 15..00.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespotu w drodze zarzadzenia ustala inny termin lub
godziny pracy Zespofu.

Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczane] do czasu
pracy.

Dyrektor zapewnia pracownikom co najmniej 5-minutowg przerwe wliczang do czasu pracy,
po kaidej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonego dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prace.

Pracownik obowigzany jest potwierdzac swoje przybycie do pracy przez ztozenie whasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia listy
obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego w dniu przyjecia
do pracy.

Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg wpisu do rejestru wyjsc
stuzbowych badz prywatnych, w zaleznosci od rodzaju wyjscia.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za wiedzg i zgodg przetozonego.

Dyrektor prowadzi ewidencje czasu pracy poprzez zatozenie i prowadzenie odrebnie dla kazdego
pracownika karty ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
Dyrektor zwalnia pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw
wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.



11. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

12. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

13. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§17
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sig do wskazan lekarskich.

2. Badania lekarskie sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

3. Dyrektor wydaje szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy.

4. Dyrektor zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoler w tym zakresie.

5. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odbyé instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.

6. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Dyrektor organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz., w ktérych pracownik ma obowigzek bra¢ udziat.

8. Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie w czasie
pracy ina koszt pracodawcy.

9. Dyrektor dostarcza pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w $rodowisku pracy oraz informuje go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

10. Dyrektor dostarcza pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania
okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.

11. Zasady przydziatu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
w Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Biatej Piskiej okreslane sa w drodze zarzadzenia.

12. Dyrektor ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

13. Dyrektor zobowigzany jest zapoznaé kazdego_pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
nadanym stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym oswiadczeniem.

§18

Zatrudnianie

1 Zatrudnianie pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze w Zespole dokonywane jest
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do zatrudniania w Zespole pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi nie stosuje sie
ustawy wymienionej w pkt 1. Zatrudnienie to odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy.

3. Wynagradzanie pracownikow w Zespole dokonywane jest na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych z dnia 18 marca 2009r. oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zespole Obstugi

8



Vil

§19

Placowek Oswiatowych w Biafej Piskiej.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac¢ pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikdw), a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ sig z regulaminem organizacyjnym i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,
3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych, a takie potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku,

5) w razie potrzeby zosta¢ zaopatrzonym w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odzie:
i obuwie robocze.

Pracodawca ma prawo zadac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych

obejmujgcych:

1) imie {imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4)  miejsce zamieszkania {adres do korespondencji),

5) wyksziatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takie imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktdrej

one dotycza. Pracodawca ma prawo zgdac udokumentowania danych osobowych oséb, o ktorych

mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli

obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisdw.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych

przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wprowadzenie Regulaminu nastepuje na zasadach okreslonych w Statucie Zespotu.

Zmiany niniejszego Regulaminu mogga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy.
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