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REGULAMIN PRACY

W GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W SWIERKLANACH
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Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin pracy obowigzujgcy w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Swierklanach, ul. Borynska 4, zwany dalej Regulaminem, jest aktem normatywnym
okreslajgcym porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy w sposdb zapewniajgcy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, oraz okreslajgcym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich os6b zatrudnionych
w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w Swierklanach, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Pracodawcy, Zespole lub jednostce — rozumie si¢ przez to Gminny Zespot Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Swierklanach, ul. Boryhska 4

2) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg z Pracodawcg w stosunku
pracy,

3) Kierowniku — kierownika Zespotu,

4) Przetozonym — rozumie sie przez to osobe uprawniong zgodnie z regulaminem
organizacyjnym do wykonywania bezposredniego nadzoru.

§4
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy oraz pisemng informacjg o przepisach

dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu, stanowigca zatgcznik nr 1 do Regulaminu,
kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Aktualny tekst Regulaminu wraz z zatgcznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa
pracy sg dostepne dla pracownikdéw w siedzibie jednostki w godzinach jej pracy.

Rozdziat Il

Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegaé¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu jednostki, w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,
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4., Za
§1

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowacé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlno$ci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é
W pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw oraz klientéw,
nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

4)
5)

6)
7)

8)
9)

szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Informowac pracownikdw o wystepujgcych w zaktadzie pracy zagrozeniach dla
zdrowia lub zycia, ryzyku zawodowym, a takze wynikach badan czynnikow

szkodliwych dla zdrowia wystepujgcych w Srodowisku pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow,
przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
informowac pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikdéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach
pracy.

Rozdziat Il

Przepisy porzadkowe.

§7

1. Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest
zabronione.
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2. Wyjscie w czasie pracy poza teren jednostki moze nastgpi¢ wytgcznie za zgodg
kierownika lub osoby przez niego upowaznionej. Fakt ten jest kazdorazowo odnotowany
przez pracownika w tzw. Ksiedze Wyjs¢.

§8

1. Przebywanie pracownika w zaktadzie pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po poinformowaniu przetozonego w formie ustnej, telefonicznie lub pisemnie, w tym za
posrednictwem poczty elektronicznej, i po uzyskaniu jego zgody.

2. Wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na rachunek
prywatny jest zabronione. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami

pracy.
§9

1. Wstep i przebywanie pracownika w zakfadzie pracy w stanie po spozyciu alkoholu sg
zabronione. Na teren jednostki nie wolno wnosi¢ alkoholu.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

§10
Po zakonhczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ powierzony mu
sprzet, dokumenty i pieczecie.

§11
W przypadku zauwazenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii w miejscu pracy,
obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie kierownika lub bezposredniego

przetozonego oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie
szkody.

§ 12

Zabrania sie wynoszenia z jednostki, w celach innych niz zwigzanych z wykonywang praca,
sprzetu, dokumentéw i innych materiatdw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy, bez jego
zgody.

Rozdziat IV
Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe.
§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

2. Okre$la sie nastepujgce godziny pracy Zespotu : godz. 7.00 — godz. 16.00,
z zastrzezeniem, ze sprawy interesantow zatatwiane bedg w godzinach 7.00 - 15.00.

§14

1. W stosunku do pracownikow GZOPO wprowadza sie system podstawowego czasu
pracy, w ktérym wymiar czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

Dniem wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.

Pracownicy zatrudnieni w systemie podstawowego czasu pracy wykonujg prace od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 - 15.00.
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Pracodawca moze w porozumieniu z pracownikiem wprowadzi¢ inne rozwigzania
dotyczgce godzin rozpoczynania pracy w poszczegolnych dniach tygodnia, ktore sg dla
pracownika dniami pracy :

a) na pisemny wniosek pracownika zastosowa¢ do niego rozktad czasu pracy
przewidujgcy rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym
rozktadem sg dla pracownikdéw dniami pracy,

b) na pisemny wniosek pracownika zastosowaC rozklad czasu pracy przewidujgcy
przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry
zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.

§ 15

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegolnych przypadkach na
podstawie przepiséw Kodeksu pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach praca ta moze
by¢ wykonywana takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo kierownik Zespotu i informuje o niej pracownika w formie pisemne;j.
Pracownik nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez wyraznego
polecenia kierownika .

§ 16
Przepisu §16 ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw

sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzieémi w wieku do 8 lat.

Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny od pracy w tym samym wymiarze co czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych.

Czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonhczeniu.

§ 17
Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie obejmujgcym : prace w poszczegolnych dobach, w tym prace
w niedziele i swieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od
pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownika jest prowadzona w wersji elektronicznej w programie
ptacowo-kadrowym firmy VULCAN i drukowana co najmniej raz w roku po jego
zakonczeniu.

W stosunku do pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.

Rozdziat IV
Pora nocna, dyzury, praca w niedziele i Swieta, okresy odpoczynku.
§18
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.
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§19

Czasem dyzuru jest czas, w ktérym pracownik pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace, w zakladzie pracy lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

§ 20

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele oraz w Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

1.

§ 21
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i swieta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy na zasadach i w terminach okreslonych Kodeksem
pracy.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego w terminach
wskazanych w Kodeksie pracy, w zamian za prace w niedziele i swieto pracownikowi

przystuguje wynagrodzenie wraz z dodatkami w wysokosci okreslonej w regulaminie
wynagrodzen.

§ 22

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Zapis ustepu 1 nie dotyczy:
a) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.

4, Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4, powinien przypadac¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.
§ 23

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje mu przerwa trwajgcg 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.

2. Pracownikom obstugujgcym monitory ekranowe po kazdej godzinie pracy przy
komputerze przystuguje 5 minutowa przerwa na oderwanie sie od pracy.

Rozdziat V

Sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§24

W celu zapewnienia kontroli obecnos$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia na liscie obecnosci przybycia do pracy i obecnosci w pracy.

Potwierdzenia takiego dokonuje nie pdzniej niz w ciggu 5 minut od przybycia do pracy.
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§ 25

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika Ilub bezposredniego przetozonego
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktéorych mowa w ust. 1,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ kierownika lub bezposredniego
przetozonego o0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie,
telefonicznie, faxem, pocztg elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg. W tym ostatnim
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie powiadomi¢ kierownika Zespotu i przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegoblnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego obtozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci
niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 26
Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy,

2) decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Ilub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 27

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
kierownika, a w przypadku jego nieobecnosci do bezposredniego przetozonego, celem
usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna czy pisemna)
podejmuje kazdorazowo kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci bezposredni
przetozony.
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Rozdziat VI
Zwolnienia od pracy
§ 28

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, jezeli nie zaktoci
to toku pracy, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy na czesé dnia,
bez zachowania prawa do wynagrodzenia

1)

2)

3)

4)

5)

§ 29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wihasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczenh. tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego

bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu

i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy

b) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 i 3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajgce wysokosc¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1,4 i 5 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat VII
Urlopy
§ 30
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1. Pracodawca, na podstawie Art. 163 § 1' Kodeksu pracy, nie ustala planu urlopow
wypoczynkowych dla pracownikéw Zespotu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie po porozumieniu sie z pracownikiem, biorgc pod
uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu przedtozyé kierownikowi
Zespotu wypetniony wniosek urlopowy.

4. 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 zgdanie udzielenia urlopu kierownikowi w miare mozliwosci jak najwczes$niej, tak
by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku
pracy.

Rozdziat VI
Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia.
§ 31

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikowi raz w miesigcu w ostatnim dniu
miesigca kalendarzowego, za ktéry wynagrodzenie przystuguje.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wynagrodzenie wypfacane jest w formie pienieznej, do rgk pracownika, w kasie Zespotu,
w godzinach pracy.

4. Za pisemng zgodg pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika. W takim przypadku przelew powinien
by¢ ztozony z takim wyprzedzeniem, aby $rodki byly do dyspozycji pracownika nie
pozniej niz w ostatnim dniu roboczym danego miesigca.

§ 32

1. Wynagrodzenie podlega szczegodlnej ochronie przewidzianej w przepisach Art. 84-91
Kodeksu pracy.

2. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko organom
upowaznionym do tego przez przepisy prawa pracy.

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

§ 33

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. W Zespole nie wystepujg stanowiska i zwigzane z tym rodzaje prac, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu z dnia 10 wrzednia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545 z pdzn.
zm.)

§ 34

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,
ani bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
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Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 35
Pracownikéw mtodocianych mozna zatrudniac :
a) w celu przygotowania zawodowego,

b) w innym celu niz przygotowanie zawodowe — przy pracach
lekkich.

W Zespole mozna zatrudni¢ pracownika mtodocianego wytgcznie przy pracach lekkich.

Wykaz prac lekkich okresli pracodawca przed podpisaniem umowy o0 prace
z pracownikiem miodocianym, po uzyskaniu zgody lekarza wykonujgcego zadania stuzby
medycyny pracy i zatwierdzeniu przez inspektora PIP w Rybniku.

Rozdziat XI
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 36

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki.

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
a) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 37

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikdow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podijecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracodawca obowigzany jest przed dopuszczeniem do pracy poinformowac
Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez nich praca.

Pracownicy poinformowani o ryzyku zawodowym podpisujg w tej sprawie stosowne
oswiadczenie.
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§ 38

Pracodawca w przypadkach wskazanych w przepisach prawa przeprowadza, na swoj koszt,
badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wystepujgcych w zaktadzie pracy,
a wyniki tych badan i pomiarow udostepnia Pracownikom poprzez przekazanie pisemne;j
informacii.

§ 39

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 40

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikdw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomoS¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41

Pracodawca obowigzany jest w sytuacjach okreslonych w przepisach prawa dostarczyc
pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w zaktadzie
pracy, a takze odziez i obuwie robocze, jezeli na danym stanowisku zajdzie taka
potrzeba.

Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i srodkami higieny osobistej
obowigzujgce w Zespole opisane zostaty w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.
§42
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych

pracodawca moze stosowac :
a) kare upomnienia
b) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac rowniez kare pieniezna.

§ 43

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych
pracownika.



Regulamin Pracy GZOPO - Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr GZOP0.0210.9.2013
z dnia 30 grudnia 2013 r.

2. Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze
whnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

Rozdziat XIii
Przepisy koncowe
§ 44

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie zarzadzenia, do ktérego stanowi on
zatgcznik.

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa

pracy.

Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem pracownikow.

Zatgczniki :
Zatgcznik nr 1 Informacja dotyczgca rownego traktowania w zatrudnieniu.

Zatgcznik nr 2 Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i Srodkami higieny osobiste;.
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