REGULAMIN PRACY
ZESPOLU EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNEGO
W RADOMSKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin okre§la wewngtrzny porzadek w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym

w Radomsku oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

§2

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu pracy jest mowa o:

1.

Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego

w Radomsku.

. Pracodawcy lub Zespole — rozumie si¢ przez to Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny

w Radomsku.

. Pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby pozostajace w stosunku pracy w Zespole

Ekonomiczno — Administracyjnym na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika;

2. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;
3.
4

zapewni¢ pracownikom prace zgodna z trescig zawartych umow o prace;

. okresli¢ pracownikom zakres ich uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialno$ci oraz zaznajomié

pracownikow ze sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznosciag stuzbows;
wskazywa¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatow,

sprzgtu i narzedzi;

. organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez

pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

1 kwalifikacji;



7. zapewni¢ bezpieczne (wg. zalgcznika 3) i higieniczne (wg. zalacznika 4) warunki pracy oraz
prowadzi¢ szkolenie pracownikow z zakresu bhp i p.poz.;

8. informowac pracownikow o ryzyku zawodowym,;

9. organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;

10.dostarczy¢ nieodptatnie przystugujace pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
ochronng i robocza ( wg. zatgcznika 1 12);

11.terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia;

12.utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13.wplywac na ksztalcenie wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 111
Obowiazki pracownikow

§4

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do sumiennego, terminowego i bezstronnego wykonywania zadan
okreslonych w zakresach czynnosci.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego nalezy
w szczegblnosci:
1) przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
porzadku i organizacji pracy;
2) przestrzeganie prawa;
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym prawem,;
4) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego, jezeli prawo tego nie
zabrania;
5) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;
6) zachowanie uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z interesantami;
7) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

8) zachowanie trzezwosci w pracy.



§5

. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgcej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, warunkom wynikajagcym z umowy o prace
1 zakresu czynnos$ci, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika.

. Jezeli w przekonaniu pracownika Zespotu, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie dyrektora o zastrzezeniach.

. Pracownikowi Zespolu nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktorych wykonanie wedhug jego

przekonania stanowitoby przestepstwo i grozitoby niepowetowanymi stratami.

§6

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Zespotu, pracownicy sa zobowigzania do wykonywania takze
zleconych im prac, innych niz okreslone w umowie, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy
w roku kalendarzowym, pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjom pracownika i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuwania awarii oraz szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§7

W przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani zwréci¢

Pracodawcy pobrany sprzet, narzedzia i materiaty oraz rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek.

§8

Pracownik Zespotu nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo moglyby wywolywa¢ podejrzenie o stronniczo$ci lub interesownosci.

§9

Do cigzkiego naruszenia przez pracownikdw podstawowych obowiazkéw pracowniczych,



uzasadniajacych zastosowanie odpowiedniej sankcji prawa pracy, w tym rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia nalezy:

1. zte, niedbate i nieterminowe wykonywanie pracy;

nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu w czasie pracy;

zakldcanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy;

niewykonywanie polecen przetozonych;

niewla$ciwy stosunek do interesantow, przetozonych 1 wspotpracownikow;

T o

wykonywanie w czasie pracy bez zezwolenia przelozonych prac nie zwigzanych z zadaniami

wynikajacymi ze stosunku pracy;

o0

. nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

9. nieprzestrzeganie przepisOw bhp 1 p.poz.

ROZDZIAL IV
Porzadek i organizacja pracy

§10
Pracownik wykonuje prace zgodnie z umowa o prace i zakresem czynnosci.
§11
1. Pracownik swoja obecno$¢ w pracy potwierdza podpisem w li§cie obecnosci.
2. Podpisywanie listy za innych jak tez falszowanie listy w inny sposéb stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkoéw pracowniczych.

§ 12

Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy

znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.



§13

Wyposazenie pracownika w sprzet, urzadzenia i1 materialy niezbedne do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku zapewnia pracodawca.

§ 14

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentdéw, sprzetu, narze¢dzi
1 materiatow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utrate,
zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwtocznie zglasza przetozonemu.

2. Wynoszenie dokumentdéw, sprzetu i narzedzi poza Zespot bez zezwolenia przetozonego, jak tez

uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 15

Zabrania si¢ przechowywania w szatkach, biurkach 1 innych miejscach nie przeznaczonych specjalnie

do tego celu wszystkich materialow stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§ 16

Wprowadza si¢ zakaz palenia w pomieszczeniach pracy.

§17

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Zespotu nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim wytaczeniu

urzadzen elektrycznych i zamknigciu okien.

§18

1. W zespole obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenia otrzymat, jest obowigzany je wykonaé, po zawiadomieniu swego bezposredniego

przetozonego.



§19

1. Osoby uprawnione na mocy przepisow prawnych do kontroli dzialalno$ci Zespolu sa
dopuszczone do czynnos$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentdéw uprawniajgcych
do kontroli.

2. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

3. Fakt przeprowadzenia kontroli musi by¢ odnotowany w ksigzce kontroli zewngtrznych.

§ 20

Wszelkich informacji na zewnatrz o pracy Zespotu udziela dyrektor lub upowaznieni przez niego

pracownicy.

ROZDZIAL V
Czas pracy i dyscyplina pracy

§21

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w normalnych

godzinach pracy w Zespole lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 22

1. Czas pracy pracownikow Zespotu nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien.
2. Praca w godzinach przekraczajacych normy okre§lone w ust. 1 stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

§23

1. Praca jest wykonywana od poniedziatku do piatku a wszystkie soboty, niedziele i §wieta sg dniami
wolnymi od pracy. Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Zespotu jest nastepujacy:
- poniedziatek od 7 do 15%
- wtorek od 7% do 15%
- $roda od 7 do 15%



- czwartek od 7 do 15%
- piatek od 7 do 15%

§24

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

ustala indywidualnie pracodawca (zatacznik 5).

§ 25

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ indywidualny dla danego pracownika

rozktad czasu pracy.

§ 26

Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.

§ 27

Pracownik, ktory wykonuje prace poza godzinami okre§lonymi w niniejszym Regulaminie zglasza
ten fakt dyrektorowi oraz wpisuje si¢ w zeszyt ewidencji godzin pracy poza normalnym rozkladem

czasu pracy.

§ 28

1. Pracownicy mogg opuszcza¢ Zespot w czasie godzin pracy wyltacznie na polecenie lub za zgoda
przetozonych, po wpisaniu si¢ do ksigzki wyjs¢.
2. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych w czasie godzin

pracy jest dopuszczalne tylko w granicach 1 na zasadach przewidzianych w przepisach prawa

pracy.



§ 29

1. Pracownicy wykonuja czynno$ci poza siedzibg Zespotu na podstawie polecenia stuzbowego,
wydanego przez bezposredniego przetozonego.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi referent ds. korespondencji.

§ 30

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidzianym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
przekazujac odpowiednie informacje do dyrektora lub gltéwnego ksiegowego.

2. Przyczyny usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas$
przyczyny usprawiedliwiajgce nicobecno$¢ w pracy najpozniej drugiego dnia tej nicobecnosci.

3. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje dyrektor Zespotu.

4. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji.

§ 31

Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien lekarskich podlega kontroli w trybie i na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VI
Urlopy

§ 32

Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre§lonych

w odrebnych przepisach.

§33

1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopow.



2. Projekt planow urlopow pracownikdéw przygotowuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe —
w terminie do 15 marca roku objetego planem — dyrektor bioragc pod uwage wnioski

pracownikéw 1 konieczno$¢ zapewnienia toku pracy zatwierdza w/m.

§ 34

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu

powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 35

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb

Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

§ 36

W przypadku niewykorzystania urlopu zgodnie z planem urlopoéw, pracownik ma obowigzek go
wykorzysta¢, a pracodawca udzieli¢ najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 37

Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie zaakceptowanego przez przetozonego
wniosku o urlop.

§ 38

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 39

Ewidencje urlopé6w prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe.



ROZDZIAL VII
Prawa pracownika

§ 40

Kazdy pracownik Zespolu ma prawo do:

1. zgodnego z treScig umowy o prac¢ przydziatu zadan i prawidlowego zorganizowania wspotpracy
z pozostatymi pracownikami,

wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne $rodki, sprzet i materiaty,

bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

urlopu wypoczynkowego,

A

terminowo wyptaconego wynagrodzenia za prace.

§ 41

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu, na rachunek bankowy, po
uprzednim wyrazeniu przez pracownika zgody na pismie.

2. Wynagrodzenie za prace¢ wyptlaca si¢ z dotu najp6zniej ostatniego dnia miesigca.

3. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢
w dniu poprzedzajacym.

4. Pracownik ma prawo zada¢, a pracodawca obowiazek udostepni¢ do wgladu dokumentow, na

podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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ROZDZIAL VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac :

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezng.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownikéw na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 o terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 44

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§ 45
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu

decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej

organizacji zwigzkowe;.
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2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

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

§ 46

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej uzna¢ kar¢ za niebyta przed uplywem tego

terminu.

§ 47

Pracownikowi, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng

wedlug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§48

1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznany z tre$cig Regulaminu przed przystgpieniem do
pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci 1 stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza

wlasnorecznym podpisem.
§ 49

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych

aktow prawa pracy.
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Zalacznik 1 do Regulaminu pracy ZEA

Pracownikowi zatrudnionemu w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym na stanowisku

sprzataczki w wymiarze czasu pracy 0,5 etatu przystuguje odziez robocza:

Rodzaj odzieZy 1losé Okres
Fartuch roboczy 1 szt. na 18 miesiecy
Chustka na glowe 1 szt. na 12 miesiecy
Trzewiki profilaktyczne 1 para na 12 miesiecy
tekstylne
Rekawice gumowe 1 para do zdarcia — wg. potrzeb

Zgodnie z art. 237° § 3 Kodeksu pracy ekwiwalent za pranie odziezy roboczej na stanowisku
sprzataczki, wyptacany be¢dzie w wysoko$ci kosztow poniesionych przez pracownika. Wzor

o$wiadczenia w sprawie kosztow prania odziezy stanowi zalacznik 2 do regulaminu.
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Zalacznik 2 do Regulaminu pracy ZEA

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA W SPRAWIE KOSZTOW PRANIA ODZIEZY

ROBOCZEJ
/imi¢ i nazwisko/
/zajmowane stanowisko/
Os$wiadczam, ze koszt prania odziezy roboczej miesigcznie wynosi .......... zk. 1 wyrazam zgode na

wyplacenie mi ekwiwalentu za pranie odziezy.

/czytelny podpis pracownika /
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Zalacznik 3 do Regulaminu pracy ZEA

Pracodawca zapewnia pracownikom raz na 3 lata dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
uwzgledniajac koszt w wysokosci do 250 ztotych brutto.
Warunkiem dofinansowania zakupu okularéw jest:
uzytkowanie przez pracownika przez co najmniej polowg¢ dobowego wymiaru czasu pracy
monitora ekranowego;
zalecenie lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe stosowania okularow korygujacych wzrok
przy obstudze monitora ekranowego.
Pracownik sam dokona zakupu okularéw i na podstawie przedlozonej faktury wystawionej na
pracodawce, bedzie ubiegat si¢ 0 zwrot poniesionych wydatkow.

Kwota powyzej 250 ztotych bedzie kosztem wlasnym pracownika.
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Zalacznik 4 do Regulaminu pracy ZEA

Pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi nieodptatne zaopatrzenie w:

1. przybory i materialy piSmienne zgodnie z potrzebami pracownikow

2. herbate lub kawe w ilosci 100g miesiecznie na etat ( wylaczajac 1 miesigc urlopu
wypoczynkowego oraz okres pozostawania na zasitku chorobowym, macierzynskim,
rehabilitacyjnym powyzej 1 miesigca )
Pracownikom zapewnia si¢ ponadto do ogdlnego uzytku mydto, recznik lub suszarke do rak oraz
papier toaletowy.
Pracownikom za ww. zaopatrzenie nie przyshuguje ekwiwalent pieni¢zny.

3. wode mineralng w ilosci 0,5 litra na etat. Woda mineralna wydawana bedzie w dniach

wykonywania pracy w okresie od czerwca do sierpnia kazdego roku.
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Zalacznik 5 do Regulaminu pracy ZEA

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki w niepelnym

wymiarze czasu pracy tj. 0,5 etatu wynosi 20 godzin tygodniowo 1 przedstawia si¢ nastepujaco:

poniedziatek
wtorek
$roda
czwartek

piatek

od 15%°
od 15%
od 15%
od 15%
od 15%

do
do
do
do
do

19%
19%
19%
19%
19%
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