Zarzadzenie Nr 3/2013
Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego
z dnia 02.04.2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikow
Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy ( t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam Regulamin pracy pracownikow Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego O$wiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
Malgorzata Mazurek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2013
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REGULAMIN PRACY
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ochrony przeciwpozarowe;j.



Rozdzial 17 Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Miejskim
Oswiatowym Zespole Ekonomicznym (MOZE) w Tarnobrzegu oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2.

Postanowienia regulaminu pracy obowiazujg wszystkich pracownikow MOZE
bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg, zajmowane stanowisko oraz ustalony
wymiar czasu pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w dalszej czegsci regulaminu pracy Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego jest mowa o :

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu,

2) MOZE - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Oswiatowy Zespot
Ekonomiczny,

3) wyodrebnionych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska
kierownicze bez wzgledu na ich nazwe¢, wyodrebnione w schemacie
organizacyjnym MOZE

4) kierowniku MOZE - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOZE jako
zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikow MOZE,

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Oswiatowy Zespot
Ekonomiczny w Tarnobrzegu (MOZE),



6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca
w stosunku pracy.

7) bezpoSrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
MOZE

§ 4.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2
Zakres podstawowych praw i obowiazkow pracodawcy.

§ 5.

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegolnosci:

1) potwierdzi¢ w formie pisemnej zawarcie umowy o prace, ktoéra zawiera
ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow, nie pdzniej
niz w dniu rozpoczgcia pracy,

2) poinformowac¢ pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia stosunku pracy, o warunkach zatrudnienia, a w szczegdlnosci
o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowe] normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze przyslugujacego mu urlopu
wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

3) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci oraz sposobem  wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,

4) organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystani ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 jakos$ci pracy,

5) nie stosowac oraz przeciwdziala¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu,
a w szczeg6lnosci ze wzgledu na ptec, wiek, rase, religi¢, niepetnosprawnos¢,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu

pracy,



6) nie stosowac oraz przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w srodowisku pracy,

7) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

pracy,

8) zapewni¢ pracownikom materiaty biurowe lub ekwiwalent pieni¢zny na ich
zakup,

9) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie, warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

12) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby
pracownikow,

13)stosowa¢ zgodne ze specyfika danego stanowiska pracy obiektywne
1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

14yprawidtowo prowadzi¢ 1 przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg 1 akta
osobowe pracownikow,

15)wptywac na ksztattowanie w MOZE zasad wspoélzycia spotecznego,
16) szanowac¢ godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,

17) zapewni¢ przeprowadzenie — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami —
badan lekarskich pracownikéw,

18)zapewnic ochrong udostepnionych przez pracownika danych
osobowych,

19)organizowac stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposob, aby
spetnialy one co najmniej minimalne wymagania bezpieczenstwa i1 higieny
pracy oraz ergonomii okreslone w zataczniku do rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 01.12.1999 r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.
z 1998 r. Nr 148, poz. 973),



20) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasni¢ciem stosunku pracy swiadectwo pracy (za wyjatkiem przypadku gdy
zatrudnienie jest kontynuowane na podstawie bezposrednio nastepujace],
kolejnej umowy o prace, a pracownik nie zglosit zagdania wydania swiadectwa),
bez uzalezniania tego od wczes$niejszego rozliczenia si¢ pracownika.

2. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikOw o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach
pracy, poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy ogloszen (zgodnie z systemem zatrudniania
pracownikoéw na stanowiska urzednicze w MOZE).

§ 6.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow,
zgodnie z postanowieniami umow o prac¢ 1 obowigzujgcymi przepisami,

2) wprowadzenia  systemu  monitoringu  sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego w zakresie obowigzkéw jakie zostaly powierzone danemu
pracownikowi na jego stanowisku pracy,

3) wydawania zarzadzen wewngtrznych w  zakresie organizacji  pracy
1 porzadku w procesie pracy.

Rozdzial 3
Zakres podstawowych praw i obowiazkow pracownika.

§ 7.
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne, staranne
1 bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonego, ktore dotyczg pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w MOZE porzadku 1 czasu
pracy,



2) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach
1 ¢wiczeniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

4) dbac o porzadek i1 fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

5 dba¢ o dobro MOZE, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkodeg,

6) nie wykonywa¢ zaje¢, ktéore pozostawalyby w  sprzecznosci
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi albo moglyby wywotaé
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownose,

7) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

8) zachowac uprzejmosc¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

9) zachowywac¢ si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim,
10) podnosi¢ 1 doskonali¢ kwalifikacje zawodowe,

11) powiadomi¢ pracodawce o zmianie poziomu wyksztalcenia oraz 0
ukonczonych  kursach 1 szkoleniach, ktére zostaty udokumentowane
uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, zaswiadczenia lub innego dokumentu
poswiadczajacego jego ukonczenie,

12) przestrzegac postanowien instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

13) przestrzega¢ przepisdéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z
pozZn. zm.),



14) dba¢ o nalezyty stan przydzielonych urzadzen biurowych, aw
szczegolnosci sprzetu komputerowego, uzywac ich zgodnie z
przeznaczeniem wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

15) dba¢ o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wlasciwie
zabezpieczy¢ srodki pracy, dokumenty, pieczgcie oraz pomieszczenie

pracy,

16) w razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek, pobranych
materialéw itp., uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktore;j
wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.
Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywa¢ wyposazenie techniczne niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnie przerabia¢ lub demontowa¢ elementy wyposazenia

technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego.

§ 9.

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy
o prace 1 posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy
w dni robocze oraz w okresach urlopow,

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu
wypehiania jednakowych obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Rozdzial 4.



Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku.
§ 10.
. Obowiagzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia
pracy, pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy
1 obecnosci w pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie
obecnosci. Listy obecnosci sg wyktadane w ustalonych miejscach przed
rozpocze¢ciem pracy. W przypadku braku potwierdzenia na liScie
obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do pracy, chyba ze
przystapienie do pracy pracownik udowodni.

. Przebywanie pracownika na terenie MOZE poza godzinami pracy lub
w dni wolne od pracy dozwolone jest tylko na polecenie przetozonego
albo po uzyskaniu jego pisemnej zgody. Pracownik pozostajacy na
terenie MOZE poza godzinami pracy powinien zglosi¢ swoja obecnos¢
stuzbom dozorujgcym.

. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy dozwolone jest tylko za
zgodg Ilub na polecenie bezposredniego przetozonego. Pracownik
zobowigzany jest odnotowa¢ kazdorazowo wyjscie w celach stuzbowych
lub prywatnych w ksigzce wyj$¢. Ksigzka wyjs¢ jest prowadzona
w biurze obstugi MOZE.

§ 11.

Zabronione jest wykonywanie przez pracownika na terenie MOZE
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 12.

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢
pracownikowi na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym
inng prace, niz to wynika z umowy o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom,
za tym samym wynagrodzeniem.

§ 13.



Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ pracownika do spraw
kadrowych o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie
albo utratg¢ wlasciwych §wiadczen oraz o wszystkich istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnoSci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, dowodu osobistego (wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 2
do niniejszego regulaminu).

a)

Rozdzial 5
Organizacja stanowiska pracy i przydzial pracownikowi pracy.

§ 14.

. Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracownik ds. kadrowych :

kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie (badaniom wstepnym
nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy
u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio po rozwigzaniu lub  wygasnieciu poprzedniej umowy
o prac¢ z pracodawcy),

b) ustala, wspoéldziatajagc z Dyrektorem oraz z bezposrednim przetozonym

stanowisko sluzbowe 1 warunki pracy oraz termin przystgpienia do
pracy, bioragc pod uwage posiadane przez pracownika kwalifikacje
zawodowe,

c) zapoznaje z regulaminem pracy,

d) udostepnia w formie pisemnej tre$¢ przepisow dotyczacych réwnego

traktowania kobiet i me¢zczyzn w zatrudnieniu,

e) informuje o rodzaju 1 zakresie indywidualnego ubezpieczenia,

f) informuje o prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci socjalnej,

g) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;.

2.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ jego przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
na ktére sktadajg si¢ instruktaz ogolny 1 instruktaz stanowiskowy.



3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy
o prace z pracodawca.

4. Wstgpne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
nowozatrudnionego  pracownika  przeprowadza  specjalista  ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. W ramach wstepnego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
pracownicy zapoznawani sg z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
danym stanowisku pracy oraz z zasadami korzystania ze Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 15.
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje
lekarz m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

b) przedtozy¢ niezwlocznie Swiadectwa pracy, wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

c) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa, dyplomy ukonczenia szkoty,

d) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

e) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych.

2. Dokumenty wymienione w punktach b-d przedktada pracownik
w kopiach, ktore ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich
oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§ 16.



Z chwilg przystapienia przez pracownika do pracy bezposredni przetozony
pracownika obowigzany jest :

a) zapoznac pracownika z zakresem czynnosci,
b) zapozna¢ pracownika z miejscem pracy 1 jego otoczeniem,

c) przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z umowa o prace i zakresem
czynnosci,

d) zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

e) zorganizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy pracownika, jego kwalifikacji 1 predyspozycji zawodowych,

f) zapozna¢ pracownika z organizacjg czasu pracy w MOZE 1 zasadami
udzielania zwolnien od pracy,

g przydzieli¢ pracownikowi wymagang na stanowisku odziez ochronng
1 roboczg oraz sprz¢t 1 urzadzenia do wykonywania pracy.

§17.

1. Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez
zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku. Zaswiadczenie takie jest wymagane rowniez
kazdorazowo po okresie niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca
dtuzej niz 30 dni.

Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ do pracy pracownika jezeli nie
przeszedl on wstgpnego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Rozdzial 6
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow.

§ 18.

1. Z pracownikiem, ktoremu w zwiazku z wykonywang praca powierza si¢
mienie pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ , pracodawca
zawiera umow¢ o odpowiedzialno$ci materialne;.



2.

Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostalo okreslonym pracownikom
wspolnie, zawiera si¢ z tymi pracownikami umowe o wspodlnej
odpowiedzialnos$ci materialne;.

. Umowy o odpowiedzialno$ci materialnej, o ktorych mowa w ust. 1 1 2

zawiera si¢ na pismie.

Zawarcie umowy o odpowiedzialno$ci materialnej powinno nastgpi¢ przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.

Rozdzial 7
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§19.

Naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

zte lub niedbate wykonywanie powierzonej pracy,

niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,
razacy brak dbatosci o urzadzenia biurowe 1 sprzet przydzielony do pracy,
wykorzystywanie maszyn 1 urzagdzen biurowych do celow prywatnych,
wynoszenie materiatow 1 urzadzen biurowych poza siedzibe urzgdu,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy, poza urlopem o ktéorym

mowa w § 51 ust. (,,na zagdanie™),

8)

uporczywe uchylanie si¢ od wykorzystania przystugujacego w danym

roku urlopu wypoczynkowego,

9)

10)

czgste spoznianie si¢ do pracy,

stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka

odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych
w czasie lub miejscu pracy,



11) posiadanie lub sprzedaz narkotykdéw w miejscu pracy,
12) zakltocenie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

13) niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych,
wspotpracownikow oraz interesantow,

14) wszelkie dziatania lub zachowania, ktore moga by¢ poczytane jako
mobbing lub posiadajace znamiona molestowania seksualnego,

15) razace naruszenie regulaminu pracy,

16) nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

17) naruszenie tajemnicy panstwowej i1 sluzbowej lub dopuszczenie si¢
razacego niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,

18) dopuszczenie si raZa}ce o naduz ycia osiadanych elnomocnictw
1 upow aZnieI'l,

19) razace naruszenie innych obowiazkow pracowniczych.

§ 20.

Wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowiazkow pracowniczych,
zwlaszcza wymienionych w § 19, dotyczacych ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, Dyrektor moze zastosowac, w trybie okreslonym przepisami
art. 108 — 113 Kodeksu pracy, kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany, a za
nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie bez usprawiedliwienia stanowiska pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, rowniez kare pieniezng w wysokosci 1 dnidwki robocze;.

§ 21.

Naruszenie obowigzkow pracowniczych, o ktorych mowa w § 19 regulaminu
moze stanowi¢ rdwniez podstawe do rozwigzania stosunku pracy.



Rozdzial 8
Nagrody i wyroznienia.

§ 22.

. Pracownikom MOZE mogg by¢ przyznane nagrody pieni¢zne za szczegolne
osiaggniecia w pracy zawodowe;.

. Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom, ktérzy spetniajg nastepujace
warunki :

a) wzorowo wypetniajg swoje obowigzki,

b) wykazuja wysokie kompetencje w zalatwianiu szczegdlnie waznych
1 skomplikowanych spraw urzedowych,

c) osiagaja doskonate wyniki w pracy zawodowej,

d dbaja w swoj rozwoj zawodowy 1 systematycznie poglebiajg swoje
wiadomosci z zakresu realizowanych zadan.

3. Pracownikom mogg by¢ réwniez przyznane wyrdznienia w postaci pochwaty
pisemnej i dyplomu uznania.

. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje w trybie okreslonym w art. 105 Kodeksu
pracy Dyrektor z inicjatywy wiasne;.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

Rozdzial 9
Czas pracy.

§ 23.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w MOZE lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.

. Pracownik obowigzany jest wykorzystywac czas pracy w pelni na prace
zawodowa.



. Czas pracy pracownikdéw MOZE wynosi 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40
godzin w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy w obowigzujagcym
okresie rozliczeniowym. Dopuszczalne jest dobowe przedtuzenie wymiaru
czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin na dobg, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 3 miesigce. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowazony krotszym dobowym czasem pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

. Praca w MOZE organizowana jest w ramach pigciodniowego tygodnia
pracy w obowigzujacym okresie rozliczeniowym.

. Dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w 5-dniowym
tygodniu pracy przypadaja w soboty.

. Pracodawca moze ustali¢ zamiast soboty inny dzien wolny od pracy przy
roOwnoczesnym zarzgdzeniu pracy w sobote w innym tygodniu tego samego
okresu rozliczeniowego.

§ 24.

. Okres rozliczeniowy dla pracownikow MOZE wynosi trzy miesigce
1 odpowiada kwartatom kalendarzowym.

. Kazde s$wieto wystgpujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 25.

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy Ww przyjetym okresie
rozliczeniowym oblicza si¢ w nastepujacy sposob:

a) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym, a nast¢pnie :

b) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin 1 liczby dni
pozostalych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od
poniedziatku do piatku.

§ 26.

1. W MOZE obowigzuje podstawowy system czasu pracy.



2. Pracownicy zatrudnieni w ramach podstawowego systemu czasu pracy
wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*° do 15%.

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad czasu pracy w ramach systemu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 27.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych Swiadczen zwigzanych z pracg.

2. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu
pracy.

3. Ewidencja czasu pracy pracownikow w poszczeg6dlnych dniach, tygodniach
1 miesigcach prowadzona jest w pok. 103.

4. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢ prace w poszczegoOlnych
dobach, w tym:

a) prace w godzinach nadliczbowych,

b) prac¢ w niedziele, Swigta oraz dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu
czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy,

C) prace w porze nocnej,

d) dyzury,

e) zwolnienia od pracy,

f) urlopy (w tym oddzielnie udzielone na zgdanie pracownika),
g) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

h) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.



5. Ewidencja czasu pracy jest udostgpniana pracownikowi do wgladu na jego
zadanie w obecnosci osoby prowadzacej ta ewidencje.

§ 28.

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

2. Przepis ust.1 nie dotyczy :
— Dyrektora MOZE
— Gloéwnego ksiggowego

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

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku.

4. Jezeli czas pracy pracownika wynosi nie mniej niz 6 godzin w ciggu doby do
czasu pracy wlicza si¢ przerwe trwajacq 15 minut.

5. Godzine rozpoczecia 15 — minutowej przerwy w trakcie dnia pracy
poszczegllni  pracownicy ustalajg z dyrektorem. Przerwa moze by¢
przeznaczona na positek lub zalatwienie spraw osobistych pracownika.

§ 29.

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca §wiadczona na wyrazne
polecenie przelozonego w godzinach przekraczajacych 8-godzinng dobowa
norm¢ czasu pracy 1 40-godzinng norm¢ tygodniowa.

2. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo bezposredni przetozony w formie pisemne;.

3. Strony ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad
okreslony w umowie o prace wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia
pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia do dodatku do
wynagrodzenia, w wysoko$ci odpowiadajacej kwocie dodatku za prace
nadliczbowa.



4. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w tym tych wynikajacych z potrzeby
zapewnienia obywatelom mozliwos$ci zatatwienia sprawy w dogodnym dla
nich czasie.

5. Pracy w godzinach nadliczbowych nie mozna zleci¢ :

a) pracownicy w ciazy,

b) pracownikom niepelnosprawnym,

¢) pracownikom posiadajacym zaswiadczenie lekarskie o potrzebie czasowego
powstrzymania si¢ od pracy nadliczbowe;,

d) pracownikom sprawujgcym piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki,

e) pracownikom opiekujacym si¢ dzieCmi w wieku do o$miu lat.

6.

Przepisu ust. 5 lit. b nie stosuje si¢, gdy na wniosek osoby zatrudnionej,
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w
razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to
zgode.

Pracownikom sprawujacym piecz¢ nad osobami wymagajacymi state;
opieki oraz pracownikom opiekujacym si¢ dzieCmi w wieku do o$miu lat
mozna zleci¢ prace w godzinach nadliczbowych, o ile uprzednio wyrazili
na to zgode w formie pisemne;.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w  zwigzku
z okolicznosciami okreslonymi w ust. 5 lit. b, nie moze przekroczy¢ dla
poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas
pracy  z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym w urzedzie
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



1.

9. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wniosek
pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych powinien by¢ sporzadzony
na pisSmie 1 dotaczony do karty ewidencji czasu pracy.

§ 30.

W wyjatkowych przypadkach w MOZE moze by¢ dozwolona praca
w niedziele 1 Swigta.

Za prac¢ w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace w godzinach od 6.00 rano
w dzien §wigteczny lub niedziele do godziny 6.00 rano dnia nast¢pnego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele 1 §wigta przystuguje inny
dzien wolny od pracy :

a) W zamian za prac¢ w niedziele¢ - udzielony w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajacych lub nast¢pujacych po takiej niedzieli,

by W zamian za pracg¢ w $wieto - udzielony w ciggu okresu
rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 5 lit. a
dnia wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedziele, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy, udzielony do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego w tym
terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w niedziele.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust.5 lit. b
dnia wolnego od pracy w zamian za prace Ww S$wigto, pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w swigto.



6. Do pracy w s$wieto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace
pracy w niedzielg.

§ 31.

Dyrektor oraz gléwny ksiggowy wykonujg w razie koniecznosci , prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

§ 32.

1. W wyjatkowych przypadkach w MOZE moze by¢ dozwolona praca w
porze nocnej.

2. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ godziny pomiedzy 22.00 a 6.00 rano dnia
nastepnego.

3. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od
dodatku ustalonego na podstawie art.151° § 1 Kodeksu pracy.

4. Pracy w porze nocnej nie mozna zlecic :

a) pracownicy w ciazy,

b) pracownikom niepetnosprawnym,

¢) pracownikom posiadajgcym zaswiadczenie lekarskie o potrzebie
czasowego powstrzymania si¢ od pracy w porze nocne;j.

5. Przepisu ust. 4 lit. b nie stosuje si¢ gdy, na wniosek osoby zatrudnionej,
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w

razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to
zgode.

§ 33.
1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pelnienia dyzuru w:

a) siedzibie MOZE



d) domu pracownika.

2.

Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli w jego trakcie
pracownik nie wykonywat pracy.

. Czas pehlienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do

nieprzerwanego odpoczynku dobowego (11 godzin nieprzerwanie )
1 tygodniowego (35 godzin nieprzerwanie).

Za czas dyzuru pelnionego w siedzibie MOZE lub innym wyznaczonym
miejscu pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze 1 godzina
wolnego za 1 godzine dyzuru, a jesli udzielenie czasu wolnego nie jest
mozliwe — wynagrodzenie wynikajagce z osobistego zaszeregowania
pracownika. Nie dotyczy to Dyrektora 1 Gtownego ksiggowego.

Za czas dyzuru pelionego w domu pracownikowi rekompensata nie
przystuguje.

Rozdzial 10
Urlopy pracownicze.

§ 34.

. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego, ktérego

wymiar 1 zasady udzielania okres$lajg przepisy art. 152 — 173 Kodeksu
pracy.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 2 jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajagcym cze¢Sci  dobowego wymiaru czasu pracy jest
dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.



§ 35.

1. Urlopy wypoczynkowe udziela si¢ zgodnie z planem urlopow ustalonym
przez pracodawceg. Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski
pracownikOw 1 potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia
sprawnego funkcjonowania MOZE.

2. Plan urlopow ustala si¢ w taki sposob, aby rownoczesnie z urlopu nie
korzystato wigcej niz potowa stanu osobowego MOZE.

3. Plan urlopéw bezposredniego przetozonego, nie moze pokrywaé sie
z planem urlopow gléwnego ksiggowego.

4. Planem urlopéw obejmuje si¢ tylko urlopy biezgce na dany rok
kalendarzowy.

5. Planem urlopoéw nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu na zadanie, o ktorym
mowa w § 51 regulaminu.

6. Dyrektor, a w razie jego niecobecno$ci gldéwny ksiggowy, udzielaja
urlopow wypoczynkowych pracownikom zgodnie z ustalonym planem
urlopow lub po porozumieniu z pracownikiem na jego pisemny wniosek,
a w przypadku o ktérym mowa w § 51 ust.1 — na zadanie pracownika.

7. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zardwno na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz na wniosek
bezposredniego przetozonego, gdy nieobecno$¢ pracownika moglaby
spowodowac zaktdcenia toku pracy.

8. Decyzje o przesunigciu terminu rozpoczg¢cia urlopu pracownika
podejmuje Dyrektor.

9. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym, powinien by¢
wykorzystany najpdzniej do konica 30 wrzesnia roku nast¢pnego.

10.W przypadku, gdy z waznych przyczyn pracownik do konca roku nie
wykorzysta przyshugujacego mu w danym roku kalendarzowym urlopu,
to zobowigzany jest wystapi¢, przed koncem roku, za ktory przystuguje
urlop, z wnioskiem o udzielenie tego urlopu do konca pierwszego
kwartatu nastgpnego roku.



11. Wykorzystanie urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyl do niego prawo, a wyjatkowo do konca pierwszego kwartatu
nastgpnego roku, jest jego podstawowym obowigzkiem, ktorego
niedopetnienie moze rodzi¢ konsekwencje okreslone w trybie
odpowiedzialnosci porzadkowe;.

12.Za wlasciwg organizacje¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

13. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal gdyby w tym czasie pracowal.

14.Pracownikowi moze by¢ udzielony na jego wniosek urlop bezptatny.

§ 36.

1. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg¢ pracownik ma obowigzek

wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, o ile pracodawca
udzieli mu tego urlopu.

2. Pracodawca nie wyptaca ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy
w przypadku kontynuacji zatrudnienia na podstawie kolejnych terminowych
umow o prace jesli zawrze z pracownikiem porozumienie w sprawie
wykorzystania urlopu wypoczynkowego naleznego z tytulu zakonczonego
stosunku pracy w trakcie bezposrednio nastepujacego kolejnego stosunku

pracy.
§ 37.

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym - tzw. “urlop na
zadanie”.

2. Wniosek urlopowy dotyczacy urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢
przekazany w formie pisemnej bezposredniemu przetozonemu najpdzniej
rano w dniu jego rozpoczecia.

3. W uzasadnionych przypadkach wniosek taki moze by¢ zgloszony
telefonicznie w dniu rozpoczecia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1
W takim przypadku ztozenie wniosku na piSmie powinno nastgpi¢ po
wykorzystaniu urlopu — w pierwszym dniu pracy po jego zakonczeniu.



. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop ,na Zadanie” nie
przechodzi na rok nastgpny. Do urlopu tego stosuje si¢ ogdlne przepisy
prawa pracy o urlopach zaleglych.

§ 38.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci, z tym ze
przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych wypoczynku.

§ 39.

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, zeby podal adres pod ktoérym
bedzie przebywat w trakcie urlopu lub zobowigza¢ go do okresowego
kontaktowania si¢ z bezposrednim przetozonym.

. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego obecnosci
w MOZE wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia
urlopu.

. Decyzje w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje dyrektor.
Nie dotyczy to urlopu ,,na zagdanie”, o ktorym mowa w § 51 regulaminu.

. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
bezposrednio zwigzane z odwotaniem go z urlopu.

Rozdzial 11
Zwolnienia od pracy
i zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy.

§ 40.
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy bez zachowania
prawa do wynagrodzenia, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisoOw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisoOw prawa. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od
pracy pracownika:



a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

c) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed
organem ds. wykroczen (laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

§ 41.

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w razie:

a) $lubu pracownika — przez 2 dni,

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

c) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy —
przez 2 dni,

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — przez 1 dzien,

f) wystapienia w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
pojednawczym,

g) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,

h) oddania krwi przez pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony
przez stacje krwiodawstwa; pracodawca jest rowniez obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny
do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonywane w czasie wolnym
od pracy.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 lit. a-e, udziela si¢ przed lub po zdarzeniu
uzasadniajagcymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia. Po
wykorzystaniu  przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest



przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia wymienionego w ust. 1 lit. f-h pracownik
obowigzany jest przedstawi¢ dokument wydany przez odpowiedni organ,
potwierdzajacy zasadno$¢ udzielonego zwolnienia.

§ 42.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Godzing wyjscia
1 powrotu pracownik powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu
oraz dokona¢ odpowiednich wpisow w ksigzce wyjs¢, bedace; w posiadaniu
bezposredniego przetozonego.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia, chyba ze odpracowal czas zwolnienia w
przyjetym w MOZE okresie rozliczeniowym.

3. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 2 nie jest czasem pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 43.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa
w ust. 1, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienie
moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, za posrednictwem innej osoby
lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowigzku.



4. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o niecobecnosci pracownika
powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym stanowisko ds. kadrowych.

§ 44.

1. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przypadki
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy. Dowodami usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,

a) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z przyczyn nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola, szkoly do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia- w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy shluzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Dokumenty potwierdzajagce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci,
pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili
powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 45.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie
powiadomi¢ bezpoSredniego przetozonego o przyczynie spoOznienia.
Bezposredni przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia
sp6znienia do pracy.



Rozdzial 12
Czestotliwosé, termin, miejsce i sposob wyplaty wynagrodzenia za
prace.

§ 4e.
1. Wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dolu w sposob nastepujacy :

ay do dnia 30 miesiagca wyplacane jest wynagrodzenie oraz zasitki
z ubezpieczenia spolecznego za dany miesigc wszystkim pracownikom,

b) do 10 nastepnego miesigca wyplacane s3 pracownikom naleznos$ci
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziele, $wigta
1 dodatkowe dni wolne od pracy oraz w godzinach nocnych,

c) jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy,
wyplata jest dokonywana w poprzedzajagcym go dniu roboczym.

§ 47.

1. Wynagrodzenie wyptacane jest w gotéwce do rgk pracownika lub osoby
upowaznionej w kasie MOZE - na [ pietrze budynku przy
ul. Kosciuszki 30.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie jest wyptacane w formie
przelewu na wskazany przez niego rachunek bankowy (wzoér wniosku stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

3. Informacja o wysoko$ci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

4. Pracodawca, na prosb¢ pracownika udostepnia do wgladu dokumentacje,
na podstawie ktorej dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.
Rozdzial 13

Miejsce i czas przyjmowania pracownikow przez pracodawce.

§ 48.



1. Dyrektor , a w razie jego nieobecnosci wyznaczony Zastepca przyjmuje
pracownikow MOZE w kazdy dzien w godzinach: od 9.00-14.00.

2. W przypadku skarg lub wnioskow zlozonych na piSmie odpowiedz powinna
by¢ udzielona w terminie 14 dni.

Rozdzial 14
Prace wzbronione kobietom.

§ 49.

1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet w cigzy przy obsludze monitoréw
ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, a takze bez jej zgody delegowal poza state miejsce

pracy.

Rozdzial 15
Wydawanie Srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 50.

Pracodawca zapewnia napoje chlodzace na wszystkich stanowiskach pracy,
na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C .

§ 51.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.



2. Okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym przystuguja
tym pracownikom, ktorzy uzytkuja (faktycznie obstugujg) w czasie pracy
monitor ekranowy co najmniej przez 4 godziny dziennie.

§ 52.

1. Zapewnienie pracownikom okularow do pracy z monitorami ekranowymi
odbywa si¢ w drodze wyplaty ekwiwalentu pienigznego w wysokosci
odpowiadajacej cenie szkiet 1 taniej oprawy.

2. Kwote ekwiwalentu pieni¢znego okresla si¢ w drodze zarzadzenia wydanego
przez Dyrektora, po wczesniejszym dokonaniu rozpoznania cen w zaktadach
optycznych na terenie miasta Tarnobrzega.

3. Wyptata ekwiwalentu odbywa si¢ na wniosek pracownika, spetniajgcego
warunki zawarte w § 51, z potwierdzeniem czasu pracy przy monitorze
ekranowym przez bezposredniego przetozonego (wzor wniosku stanowi
Zakacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

Rozdzial 16
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stanu trzezwosci.

§ 53.
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $Scistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 54.

1. Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

1) pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie;

2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikoOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

2. W szczegblnos$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy;



2) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp;

3) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia;

5) uwzgledni¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy, karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp;

7) przekazywa¢ pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia
wystepujacych w MOZE, na poszczegdlnych stanowiskach pracy 1 przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii
1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

8) przekazywa¢ pracownikom informacje o dziataniach ochronnych
1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w ust. 1;

9) przekazywac¢ pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
ewakuacji pracownikow;

10) zapewni¢ tacznos¢ ze sluzbami zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi
w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j

§ 55.

1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach
oraz podja¢ dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej
ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje
umozliwiajace,

w  przypadku wystgpienia  bezposredniego  zagrozenia,
przerwanie pracy 1 oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.



1.

2.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca w drodze odrgbnego zarzadzenia okresli, szczegdlowe
czynnosci (dziatania)wykonywane w zakresie planu ewakuacji budynku oraz
bezpieczenstwa pozarowego.

§ 56.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikdéw na kontrolne 1 okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp,

ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracag.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisOw oraz

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 57.

1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzega¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach
1 instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé¢ si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan sprzetu 1 urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym,
oraz innym zleconym badaniom lekarskim;

5) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypekianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



N

. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi w trakcie wykonywania

czynnosci stuzbowych — a jego stan zdrowia na to pozwala — winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki sprzetu, urzadzen, itp. ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.

Pracodawca zapewnia przeprowadzenie okresowych szkoleh w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykazy o0so6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu
pracodawca ustala przy wspdludziale specjalisty ds. bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Szkolenia okresowe i1 podstawowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przeprowadza na zlecenie pracodawcy firma szkoleniowa uprawniona
do prowadzenia dziatalno$ci w tym zakresie.

Odbycie szkolenia okresowego 1 podstawowego, potwierdzone jest
stosownym zaswiadczeniem, wystawionym przez firme¢ szkoleniowa.

Ogo6lny nadzor nad szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych sprawuje dyrektor, a biezacy nadzor

specjalista ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 58.

Szczegblowe prawa 1 obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy okreslajg przepisy dzialu X Kodeksu pracy.

§ 59.

Naruszeniem obowigzku trzezwos$ci przez pracownika jest stawienie si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub podobnie dzialajacego srodka
odurzajacego, a takze spozywanie alkoholu lub podobnie dziatajacego
srodka w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwos$ci

przez pracownikow jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

3. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust.2 nastepuje poprzez:



a) niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktorych zachowanie wskazuje
na spozycie alkoholu lub uzasadniajg to inne okolicznosci,

b) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ spozywania alkoholu
Ww czasie pracy lub w miejscu pracy,

c) niezwlocznym zawiadamianiu Dyrektora o podejrzeniu naruszenia lub
naruszeniu przez pracownika obowigzku trzezwosci.

4. Pracownik, ktoremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma
prawo zadac przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

5. W razie koniecznosci przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika
zleca si¢ organom policji.

6. Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono u pracownika stan po
spozyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik. W pozostalych
przypadkach koszty badan trzezwosci ponosi pracodawca.

7. Surowo zabronione jest przebywanie na terenie MOZE w stanie odurzenia
narkotykowego 1 uzywanie narkotykéw w czasie pracy, a takze sprzedaz lub
posiadanie narkotykow w trakcie przebywania na terenie urzedu. Naruszenie
wymienionych obowigzkow moze skutkowaé¢ najciezszymi formami
odpowiedzialno$ci pracownicze;j.

Rozdzial 17
Postanowienia koncowe.

§ 60.

1. Przestrzeganie regulaminu pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika MOZE.

2. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja : Dyrektor, Glowny
ksiegowy.

§ 61.

1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pracy pisemnym
oswiadczeniem (wzor oS$wiadczenia stanowi Zal. Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia).



2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z regulaminem
pracy przed podjeciem pracy.

§ 62.

Wprowadzenie zmiany niniejszego regulaminu wymaga zastosowania trybu
przewidzianego w Kodeksie pracy dla wprowadzenia w zycie regulaminu pracy.

§ 63.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

(podpis Dyrektora MOZE)



Tarnobrzeg, dnia ........ccccceeeveveennnne

KARTA OBIEGOWA

Pan/Pani ...

urodzony/a ...
zatrudniony/a ...

na stanowisku ...

umowe o prace rozwiazano z dniem ...

POSWIADCZENIE ZGLOSZENIA

Zatacznik Nr 1

3. Dyrektor MOZE

/pieczeé/

/data/ /podpis/

4. Glowny ksiegowy

/pieczeé/

/podpis/

5. Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa

/pieczec/

/data/ /podpis/

6. Administrator bezpieczenstwa informacji

/pieczeé/

/data/

/podpis/




Zatgcznik Nr 2
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

" tmowiska stsbowey
OSWIADCZENIE

Zgodnie z § 13 regulaminu pracy informuj¢ o zmianie:
1) Stanu rOAZINNEZO. ... vetieett ettt et ebeeebeeeaaeens

(imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)
2) NAZWISKA: ...t e e

3) adresu zamieSZKaNIa: .........oooiiiiiiiiii e e
4) dowodu osobistego

WYAANY PIZEZ. .ottt ettt
data Wydania...........oooiiiiii e

Tarnobrzeg, dnia...........c.oooevviies
(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 3

zgloszenie numeru rachunku bankowego
zgloszenie zmiany numeru rachunku bankowego*

UPOWAZNIENIE
do przekazywania na rachunek bankowy wynagrodzenia i innych naleznosci
zwigzanych z zatrudnieniem

NiNI€JSZYM UPOWAZNIAIMN iiuttittt et ette ettt et e etaeeate e e e e eaneeaneeeneenneeanaeanneanns
(nazwa pracodawcy)

do przekazywania wynagrodzenia oraz innych $§wiadczen pieni¢znych wynikajacych z mojego
zatrudnienia przelewem na podany nizej rachunek bankowy:

NAZWA DANKU: ..ottt e
DN 017 0 11 - S

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadamiania

(nazwa pracodawcy)

o zmianie danych niezbgdnych przy wptacie na konto bankowe.



(data i1 podpis pracownika)

* zakre$li¢ wlasciwe

Zalacznik Nr 4

Tarnobrzeg, dnia.....................
(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

Dyrektor Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego

WNIOSEK
o wyplate ekwiwalentu pieni¢znego
(dotyczacy okularow korygujacych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym)

1. W zwiazku z nabyciem przeze mnie okularéw korygujacych wzrok w czasie pracy przy
monitorze ekranowym, prosze o wyptacenie ekwiwalentu pieni¢znego. Potrzebe
stosowania takich okularow stwierdzil lekarz w czasie badan profilaktycznych.
Oswiadczam, ze w czasie pracy bezposrednio obsluguje monitor ekranowy co najmnie;j
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy. Zatgczam kserokopie rachunku za okulary
1 wyniku badan profilaktycznych.

(podpis pracownika)
2. Potwierdzam, ze ww. pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy przez co

najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

( podpis glownego ksiggowego)



3. Kwota ekwiwalentu wynosi ............ zh (stownie: ... )

4. Zatwierdzam do wypftaty

( podpis dyrektora)
Zataczniki:
- kserokopia rachunku za nabycie okularéw
- kserokopia wyniku badan profilaktycznych
Zalgcznik Nr 5

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z tre§cig Regulaminu Pracy Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 3/2013 z 2 kwietnia 2013 r.

.............................

(data) ( podpis pracownika )
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