Zarzadzenie Nr 26/2023
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych-
Jednostka Budzetowa w Plocku
z dnia 21 listopada 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Zarzadu Jednostek Os$wiatowych - JB
w Plocku

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwiazku z art. 104}, art. 104% i art. 104% § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin pracy Zarzadu Jednostek Os$wiatowych - JB w Plocku w brzmieniu
okreslonym w zataczniku.

§2

Zobowiazuje kierownikow dzialow i pracownika ds. osobowych do zapoznania pracownikow
z trescig zarzadzenia.

§3
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§4
Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu pracy stanowigcego zatacznik do zarzadzenia traci moc
obowigzujacy Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Jednostek

Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku nr 15/2017 z dnia 15 grudnia 2017 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Zarzadu Jednostek O$wiatowych —JB
/-I Aleksandra Jadczak



Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2023
Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych
z dnia 21 listopada 2023 r.

REGULAMIN PRACY
ZARZADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Zarzadu Jednostek Oswiatowych, zwany dalej Regulaminem opracowany zostal na
podstawie:

1)
2)

3)

4)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze
zm.),

ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepetnosprawnych ( t.j. Dz.U. 2023 r. poz.100 ze zm.),

aktow wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw.

2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych oraz okresla zwigzane
z procesem pracy prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow.

o s w

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych.
Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.
Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapoznaé si¢ z

Regulaminem, a o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, podpisane przez pracownika wlaczane
jest do akt osobowych pracownika.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Zarzad Jednostek O$wiatowych, reprezentowany przez
Dyrektora,

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych,

bezposrednim przetozonym - rozumie si¢ przez to kierownika dzialu dla pracownikoéw dziatu,
natomiast dla kierownikéw dzialéw i1 samodzielnych stanowisk - Dyrektora lub Zastgpce
Dyrektora (zgodnie ze strukturg organizacyjng ZJO),

pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych,

ZJO - rozumie si¢ przez to Zarzad Jednostek Oswiatowych,

RCP- rozumie si¢ przez to system elektronicznej rejestracji czasu pracy.

1. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

zaznajamia¢ pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami ZJO oraz
kwalifikacjami,

organizowa¢ prac¢ w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak roéwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 jakosci pracy,

organizowaC prace¢ w SposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, o ktorej mowa w Rozdziale Ila Kodeksu pracy, w
szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje



seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) przestrzega¢ zasady rownego traktowania, o ktorej mowa w Rozdziale Ila Kodeksu pracy oraz
udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
(tekst przepiséw, o ktoérych mowa dostepny jest w kadrach),

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

8) wydawac¢ nieodptatnie odziez ochronng i roboczg zgodnie z obowigzujgcymi normami,

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

12) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezb¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac pracownikdéw o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

14) organizowaé¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

15) szanowaé godno$¢ i dobra osobiste pracownikow,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi - dzialaniom Ilub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym n¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub o$§mieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespotu pracownikow (Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Zarzadzie
Jednostek O$wiatowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu),

18) wplywac¢ na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego,

19) informowaé pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.

I1l. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ZJO nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a takze w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan ZJO rzetelnie, efektywnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa oraz
ustalonego w ZJO czasu pracy 1 porzadku,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa, nie zawierajg znamion pomyiki,

4) jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przelozonego
(w razie pisemnego polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Dyrektora
o zastrzezeniach) ,

5) nie wykonanie polecenia, jezeli pracownik jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popehnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
informuje Dyrektora ZJO,

6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, przepisow przeciwpozarowych, zasad wspotzycia
spotecznego,

7) dbanie o dobro ZJO i ochrong jego mienia,

8) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentéw, wyposazenia, urzadzen i
pomieszczen pracy,



5.

9) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych i innej tajemnicy ustawowo
chronionej, ktérej ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

10) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

11) zachowanie zyczliwo$ci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami, podwtadnymi oraz w kontaktach z pracownikami obstugiwanych przez
7JO placowek,

12) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu ZJO, jesli prawo tego nie zabrania,

13) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub zwigzanych z

zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione

podejrzenie o stronniczo$¢ 1 interesownos¢ oraz zaj¢c sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi

z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik ZJO zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej lub wykonywaniu innych zajec

pracownik jest obowigzany ztozy¢ w kadrach:

1) w dniu rozpoczecia pracy (w przypadku pracownika nowo zatrudnionego),

2) w terminie 30 dni od podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

3) w terminie 7 dni od podj¢cia wykonywania innych zajec.

Wzér o$§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 1 4 stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§5

Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorzadowych,
pracownicy moga by¢ zobowigzani do wykonywania innych prac niz okreslone w umowie o prace, w
okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw 1 nie stwarza
zagrozenia dla zycia 1 zdrowia.

§6

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia
Pracodawcy,

wynoszenia z terenu ZJO, bez zgody Pracodawcy, przedmiotow niebedacych wlasnoscia
pracownika,

spozywania alkoholu 1 przyjmowania innych $rodkow ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania
pracy na terenie ZJO oraz przychodzenia do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub po uzyciu powyzszych srodkow,

palenia tytoniu na terenie ZJO,

przyktadania do czytnika systemu RCP przez pracownika karty innego pracownika lub uzycia
indywidualnego kodu innego pracownika.

§7

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkow pracownikéw nalezy w
szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)

wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa,
nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, W stanie nietrzezwo$ci, w stanie po uzyciu
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy
na terenie ZJO,



5)
6)
7)
8)

9)

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen stuzbowych,

Nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdipracownikow, podwtadnych 1 pracownikow
obstugiwanych placowek,

zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen i wyposazenia.

§8
Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do zgloszenia w kadrach zmian swoich danych
personalnych, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych miejsca zamieszkania.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zgloszenia w Dziale Ptac zmian swoich danych
personalnych oraz innych danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i1 cztonkoéw jego
rodziny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepisOw ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych.
Zmiany danych, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty ich
zaistnienia.

IV. NAWIAZANIE I ZMIANA STOSUNKU PRACY

§9
Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w ZJO, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty 1 konkurencyjny.
Sposob przeprowadzania naboru, o ktérym mowa w ust. 1, reguluje art. 11-14 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§10

Nawigzanie 1 zmiana stosunku pracy w ZJO odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych
w art. 16, 19-23 ustawy o pracownikach samorzadowych.

V. OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH

=

§11
Pracownik ZJO, zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Sposéb dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1, okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz zarzadzenie Dyrektora.

V1. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§12
Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, zgodnie z § 16 ust. 1
Regulaminu. Rozpoczecie pracy pracownik potwierdza w RCP na podstawie zapisow karty
rejestracji lub indywidualnego kodu.
W przypadku rozpoczynania pracy w godzinach 7%°-8% za najwczesniejsza godzing rozpoczecia
pracy przez pracownika uznaje si¢ godzine 7%.
W sytuacjach wyjatkowych (np. przypadkowy brak indywidualnej karty rejestracji czasu pracy)
pracownik niezwlocznie po przybyciu do pracy wypelnia w panelu RCP odpowiedni wniosek lub
informuje kadry, w celu dokonania odpowiedniej zmiany w systemie.

§13
Pracownicy s3 zobowigzani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektroniczne, pozamyka¢ okna i zamkngé
pomieszczenia biurowe.
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Akta urzedowe, pieczecie, dokumenty powinny by¢ po godzinach pracy przechowywane w
zamykanych szufladach badz szafach lub w innych miejscach wskazanych przez bezposredniego
przetozonego.

Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentow, pieczeci, akt urzedowych pracownik zgtasza
niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu.

§14

. Na terenie ZJO poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) Dyrektor i jego zastepca,

2) kierownicy dziatow,

3) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub odpracowujacy wyjscie prywatne

za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania.

Pozostawanie na terenie ZJO po godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi
obowigzkami — na polecenie bezposredniego przetozonego lub po uzyskaniu jego zgody (praca
w godzinach nadliczbowych, odpracowanie wyjs¢ prywatnych).
Zgode przetozonego, o ktorej mowa w ust. 2, nalezy uzyska¢ na szablonach formularzy —
,wykonanie pracy w nadgodzinach” lub ,,odpracowanie” znajdujace si¢ we wniosku ,,zwolnienie
w godzinach pracy” w panelu pracownika RCP.

VIil. CZAS PRACY

§15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w ZJO lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy pracownikdéw ZJO nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.
Czas pracy pracownikow zakwalifikowanych do umiarkowanego lub znacznego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin dziennie i1 35 godzin tygodniowo w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Przerwy w pracy sg wliczane do czasu pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz
ustawie z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych.

§ 16
Czas pracy w ZJO jest czasem ruchomym. Rozpoczyna si¢ we wszystkie dni robocze tygodnia
najwczesniej o godz. 7% i trwa kolejne 8 godzin, najpézniej do godz. 16%, z zastrzezeniem ust.
2.
w okregge od maja do sierpnia wlacznie, za zgoda Dyrektora, czas pracy moze rozpoczynac si¢ o
godz. 6.
W okresie, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 kierownicy dziatow odpowiedzialni sg za zorganizowanie
pracy podlegtego dzialu w godzinach 7%°-15%, aby nie nastgpito zaktécenie dziatalnoéci ZJO.
Bezposredni przelozony jest zobowigzany do monitorowania obecnosci podleglych
pracownikOw w pracy oraz wyjasniania sytuacji, gdy ewidencja obecnosci pracownika wykazuje
przypadki wczesniejszego przyjs$cia 1 pozniejszego wyjscia bez jednoznacznej zgody na prace w
godzinach nadliczbowych lub odpracowanie wyjScia prywatnego.
Wszystkie soboty sa dla pracownikéw dniami wolnymi od pracy.
Ustala si¢ nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy (art. 129 kp) 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym (okres rozliczeniowy odpowiada
kwartatom roku),
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2) podstawowy system czasu pracy (art. 129 kp) z zastosowaniem pracy zmianowej dla
sprzataczek (okres rozliczeniowy odpowiada kwartatom roku).

Harmonogramy pracy pracownikéw okreslajace dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach

ustala pracownik kadr, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownikow, ktorych

harmonogramy dotycza.

Dopuszcza si¢ ustalenie indywidualnego czasu pracy w tresci umowy o prace.

Praca wykonywana w godz. 22% do 6% jest praca w porze nocne;.

Niedziele 1 $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od

pracy. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym

dniu, a godzing 6°° dnia nastepnego.

§17

Rozklady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania ZJO w

sposOb zapewniajacy interesantom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Ogdlny rozktad czasu pracy pracownikéw przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) pracownicy, o ktorych mowa w § 16 ust. 6 pkt 1 rozpoczynaja prace w godz. 7%°-8% a koncza
w godz. 15%0-16%,

2) pracownicy zaliczeni do umiarkowanego Iub znacznego stopnia niepetnosprawnosci
rozpoczynaja prace w godzinach 7%°-8% i koncza prace po przepracowaniu 7 godzin, z
zastrzezeniem § 15 ust. 4.

Harmonogramy, o ktéorych mowa w § 16 ust. 6 pkt 2 pracownik kadr jest zobowigzany przekazaé

pracownikom co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresach na ktére zostaty

sporzadzone te harmonogramy. Harmonogramy (z podpisem pracownika potwierdzajacym
otrzymanie) przechowuje si¢ kadrach.

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

bezposredni przetozony lub pracownik kadr w porozumieniu z pracownikiem.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze wprowadzi¢ dla poszczegdlnych

pracownikow inny rozktad czasu pracy niz okreslone w § 16 ust. 7.

Przebywanie na terenie ZJO w czasie poza godzinami wynikajgcymi z ustalonego rozktadu czasu

pracy i nie udowodnione odpowiednim wnioskiem w panelu pracownika RCP zatwierdzonym

przez przetozonego (praca w godzinach nadliczbowych, odpracowanie wyj$¢ prywatnych) nie
jest rbwnoznaczne z pracg w godzinach nadliczbowych.

§18
Jezeli wymagaja tego potrzeby ZJO, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i Swieta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi w
wieku do o$miu lat.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegodlnego pracownika 370 godzin w roku
kalendarzowym.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje na
jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy najpo6zniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego. Przepis ust. 4 zdanie 2 stosuje si¢.
Pracownikowi, ktory wykonywat prace w sobotg, t.j. w dniu wolnym od pracy wynikajacym z
rozkladu czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, przysluguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z
nim uzgodnionym.
Za prace w niedziele lub §wigto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:



1) w zamian za prac¢ w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
przypadajacych po takiej niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe - do konca okresu
rozliczeniowego,

2) w zamian za prace w Swicto do konca okresu rozliczeniowego lub w wyznaczonym przez
Dyrektora terminie.

§19

Pracownik kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i §wigta.

no

N
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§20
Czas pracy pracownikow ZJO ewidencjonowany jest za pomocg komputerowego systemu
rejestracji czasu pracy — RCP, przy uzyciu kart zblizeniowych lub indywidualnych kodow.
Pracownicy otrzymujg bezptatnie jedng imienng karte zblizeniowg rejestrujaca czas pracy.
Rejestracja czasu pracy przed godzing okre$lajaca rozpoczecie pracy oraz po godzinie
okreslajacej zakonczenie pracy pracownika, bedzie ewidencjonowana jako godziny nadliczbowe
lub odpracowanie wyjscia prywatnego, tylko pod warunkiem wczesniejszego otrzymania
polecenia od przetozonego lub jego zgody, udokumentowanych odpowiednim wnioskiem.
Udziat w czynnos$ciach potwierdzajacych nieprawde¢ w zakresie obecno$ci w pracy i czasu pracy
(m.in. przylozenie do czytnika przez pracownika karty za innego pracownika lub uzycie
indywidualnego kodu innego pracownika) jest cigzkim naruszeniem obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.
W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do zwrotu karty
zblizeniowej w ostatnim dniu pracy.

VIll. URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY

§21
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 lub 26 dni.
Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego po wypetnieniu w panelu RCP wniosku
urlopowego, po uzyskaniu zgody osoby wyznaczonej na zastgpstwo oraz po uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przelozonego (w razie jego nicobecnosci — 0soby wyznaczonej do
zastepstwa), z zastrzezeniem ust. 10.
W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momencie udzielenia urlopu, Pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu.
Jezeli pracownik nie moze w ustalonym terminie rozpocza¢ urlopu lub wykorzysta¢ go w catosci
z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ mu
urlopu w terminie pozniejszym.
Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najpdzniej
do dnia 30 wrzes$nia nast¢gpnego roku.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Pracodawca moze
wyrazi¢ zgod¢ na wykorzystanie zalegtego urlopu w terminie pézniejszym.
W  okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop o ile Pracodawca tego zazada.
Pracownik ma prawo w ciagu roku zada¢ 4 dni urlopu we wskazanym przez siebie terminie, przy
czym swoje zadanie udzielenia urlopu zgtasza najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.



§22

Udzielanie urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem, dni opieki nad dzieckiem do lat 14, urlopu
opiekunczego oraz zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej odbywa si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.

Pracodawca udziela pracownikowi innych zwolnien od pracy w okolicznos$ciach, wymiarze i na
zasadach okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

§23
W przypadku konieczno$ci zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w
godzinach pracy, na wniosek pracownika sporzagdzony w panelu pracownika RCP, zezwolenia na
opuszczenie miejsca pracy udziela bezposredni przetozony lub upowazniony przez Dyrektora
inny pracownik.
Kazdorazowe opuszczenie siedziby ZJO przez pracownika (bez wzglgdu na cel prywatny czy
stuzbowy) wymaga zgody jego bezposredniego przetozonego i powinno by¢ odnotowane przez
pracownika na elektronicznym czytniku systemu RCP.
Godzing powrotu do pracy pracownik odnotowuje na elektronicznym czytniku systemu RCP.
Niedopehienie tego obowigzku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.
Czas zwolnienia z pracy na zatatwienie spraw prywatnych podlega odpracowaniu w ustalonym z
bezposrednim przetozonym terminie (nie dtuzszym niz 30 dni od dnia, w ktérym wyjscie miato
miejsce).
Termin odpracowania wyjscia prywatnego nalezy udokumentowa¢ odpowiednim wnioskiem
zaakceptowanym przez bezposredniego przelozonego w panelu RCP.
Odpracowanie, o ktorym mowa w ust. 4 1 5 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych 1 nie
moze narusza¢ prawa do wypoczynku pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy bez odnotowania na elektronicznym czytniku systemu
rejestracji czasu pracy stanowi razgce naruszenie ustalonego porzadku pracy i moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

§24

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub kadry o przyczynie
uniemozliwiajacej przybycie do pracy oraz przewidywanym czasie nieobecnosci, jezeli
przewidywany czas jest z gory wiadomy lub mozliwy do przewidzenia.

. W sytuacji nieprzewidywalnej - pracownik ma obowigzek poinformowac bezposredniego
przetozonego lub kadry o swojej nieobecno$ci nie pdzniej niz w drugim dniu swojej
nieobecnosci (osobiscie, za posrednictwem innej osoby badz telefonicznie). Niedotrzymanie
powyzszego terminu usprawiedliwiaja jedynie szczegdélne okolicznos$ci a zwlaszcza obtozna
choroba pracownika potagczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§25

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno§¢ w pracy lub spdznienie

bezposredniemu przetozonemu.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:

1) niezdolnos$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji, orzeczenia) lekarza, lekarza-
orzecznika lub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej
pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
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4) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

5) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do 8 lat,

6) zaklocenie w funkcjonowaniu komunikacji,

7) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8
godzin od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie si¢ do pracy, pracownik przedstawia natychmiast, zas$

dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpozniej drugiego dnia nieobecnosci.

§ 26
W razie nieobecnosci kierownika dziatu - zast¢puje go pracownik przez niego wyznaczony.
Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow dziatu,
2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nicobecnego pracownika przez innych
pracownikow dzialu - zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

IX.WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§27
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow ZJO, szczegbélowe warunki wynagradzania,
przyznawania premii i nagréod innych niz nagroda jubileuszowa, warunki przyznawania
dodatkow do wynagrodzenia oraz sposéb i termin wyptaty wynagrodzenia okresla Dyrektor w
regulaminie wynagradzania.

§28

Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow ZJO 1 obstugiwanych jednostek oraz innych $wiadczen ze stosunku pracy majg
obowigzek zachowania tych informacji w tajemnicy. W szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy
wysokosci wynagrodzenia 1 innych $swiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko
pracownikom postgpowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikow 1 inne
Swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy, powinny by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§29
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz mlodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.
Praca kobiet i mtodocianych podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidzianej w kodeksie
pracy i w odrebnych przepisach.

§ 30
Pracownica karmigca dziecko piersig, co zostanie potwierdzone jej o§wiadczeniem, ma prawo do
dwoch przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na pisemny wniosek pracownicy udzielone facznie.



4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§31
7JO nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

§ 32
Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz prac szczegoélnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i karmigcych piersiag stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

X1.BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§33

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp i1 p.poz. w ZJO. Na zakres odpowiedzialnosci
Pracodawcy nie wptywaja obowigzki pracownikéw w dziedzinie bhp oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bhp specjalistom spoza zaktadu pracy.

2. Pracodawca _]est obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigc
nauki 1 techniki, a w szczeg6lnosci poprzez:

1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w ZJO przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawanie polecen usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych
polecen,

3) reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowanie srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewnienie rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ 1 warunki pracy, stosunki
spoleczne oraz wplyw czynnikéw §rodowiska pracy,

5) uwzglednianie ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnianie wykonywania nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 34

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp w dniu przyjecia do pracy
przeprowadzaja:
- pracownik ds. bhp — instruktaz ogélny,
- bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.
Odbycie instruktazu ogdlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Pierwsze szkolenie okresowe dla 0sob kierujacych pracownikami przeprowadza si¢ w okresie do
6 miesigcy od rozpoczecia pracy na stanowisku kierowniczym.

4. Szkoleniom okresowym podlegaja nie rzadziej niz raz na 5 lat pracownicy na stanowiskach
kierowniczych.

5. Szkoleniom okresowym podlegaja nie rzadziej niz raz na 3 lata pracownicy na stanowiskach
robotniczych.
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Szkolenia okresowe w zakresie bhp sa realizowane przez wyspecjalizowane jednostki
zewngetrzne.
Czas szkolenia z zakresu bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§35

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp 1 p.poz. jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
Pracownicy sa w szczegdlnosci zobowigzani:
1) znaé przepisy i zasady bhp,
2) poddawac si¢ szkoleniom i instruktazom bhp oraz wymaganym egzaminom sprawdzajagcym,
3) wykonywaé prace zgodnie z zasadami i przepisami bhp i p.poz. oraz zgodnie ze

wskazowkami i poleceniami przetozonych,
4) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu

pracy,
5) uzywa¢ srodkow ochrony indywidualnej, jezeli sg one przewidziane dla danego stanowiska

pracy,

6) poddawaé¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadamia¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonych w ZJO wypadkach
albo zagrozeniach zycia Iub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ przed grozacym
niebezpieczenstwem wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia,

8) wspoldziata¢ z Pracodawcg i bezposrednim przetozonym w wypeltnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bhp.

§ 36

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie

dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi

niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek powstrzymaé¢ si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w

ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym swojego

bezposredniego przetozonego.

Pracodawca jest zobowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegodlnych
stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci z zakresu zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3 obejmuje:

1) imi¢ 1 nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym 1 zasadach ochrony przed

zagrozeniami podczas przeprowadzania wstgpnego i okresowego szkolenia w zakresie bhp.

W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest

obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowac pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.



7. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowigzany:
1) wstrzyma¢ pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

X11. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§37
1. Naruszenie przez Pracownikow obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi
w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwos$ci lub w stanie po
uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie ZJO.

§ 38

1. Kontrole trzezwosci w odniesieniu do oséb, w stosunku do ktorych zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawity si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w
stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu, przeprowadza si¢ w przypadku
zaistnienia takiego podejrzenia u pracodawcy w dowolnym czasie dnia pracy pracownika, o ile
zaistnieja wskazane wyzej przestanki.

2. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w
stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu powinien zosta¢ odsunigty od wykonywania pracy i nie dopuszczony do
niej.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, powinien zosta¢ poinformowany przez bezposredniego
przetozonego o podstawie niedopuszczenia do pracy oraz o mozliwosci zadania badania stanu
trzezZwosci.

4. W przypadku, gdy pracownik nie zglosi zadania badania, bezposredni przelozony podejmuje
kroki zapewniajace wypeienie przestanek art. 22 1d § 3 Kodeksu pracy.

§39

1. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego wedtug obowiazujacych procedur, tj. zgodnie z art. 22 1% § 4 i 5 Kodeksu pracy.

2. Po wezwaniu organu powotanego do ochrony porzadku publicznego i stwierdzeniu po badaniu,
1z pracownik jest po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzeZwoS$ci lub w stanie po uzyciu $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu sporzadzany jest protokoét opisujacy naruszenie zachowania
obowiazku trzezwosci.

3. Jezeli na podstawie badan, okaze si¢, ze pracownik byl po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu koszty badan
ponosi Pracownik.

4. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, stan nietrzezwosci
lub stan po uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, okres niedopuszczenia pracownika
do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§40
1. Protokot powinien by¢ sporzadzony w 2 egzemplarzach (jeden dla badanego pracownika) przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika dziatu, w obecnosci osoby trzeciej np. Pracownika
ds. osobowych, Pracownika stuzby bhp lub innej osoby znajacej okoliczno$ci zdarzenia.
2. Protok6t powinien zawierac:
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,



2) dane osobowe (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko) Pracownika naruszajacego obowigzek

zachowania trzezwosci,

3) datg i godzing sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikalo naruszenie zachowania trzezwosci oraz
godzing, w ktorej do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewngtrzne znamiona wskazujace na uzycie alkoholu lub stan nietrzezwosci,

6) dane 0s6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,

9) podpisy: sporzadzajacego protokot, osoby uczestniczacej i Pracownika, ktory obowigzek
trzezwosci naruszyl (odmowa ztozenia podpisu przez tego Pracownika nie wplywa na
skutecznos¢ 1 wiarygodno$¢ sporzadzonego dokumentu).

3. Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje bezposredni przelozony powinien
niezwlocznie przedtozy¢ Dyrektorowi ZJO, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.

§41
Zasady dotyczace ochrony danych osobowych w zwigzku z kontrolg trzezwosci pracownikow lub
badaniem na obecno$¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu pracodawca uregulowat w
obowigzujacej dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych ZJO.

X111. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§42

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

2) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow pracowniczych wskutek czego
wyrzadzit Pracodawcy szkode z art. 114 Kodeksu pracy,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 i 125
Kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp, p.poz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, p.poz., opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia lub stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy mozna zastosowac kare pieni¢zna.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp.

§43
Szczegdtowy tryb udzielania kar porzadkowych okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

X1V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy, a w
szczegdlnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagradzania, $wiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajagcymi z ustawodawstwa pracy.
2. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskow na biezaco.



3. Kierownicy dziatow zobowigzani sa na biezaco przyjmowac pracownikow w sprawach skarg i
wnioskow dotyczacych funkcjonowania danego dziatu.

§ 45

1. Wszelkich informacji mediom o ZJO, udziela Dyrektor lub kazdorazowo upowaznieni przez
niego pracownicy.

2. Osoby, uprawnione z mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci ZJO,
dopuszczane s3 do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Dyrektora.

3. Osoby kontrolujace podejmujg kontrolg po wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli znajdujacej si¢ w
sekretariacie ZJO.

§ 46

We wszystkich sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych oraz innych odpowiednich ustaw wraz z

przepisami wykonawczymi.

§47
Wszystkie akty prawne wymienione w niniejszym Regulaminie oraz inne akty prawne sa dostepne w
kadrach i1 udostgpniane na prosbe pracownika.

§48
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§49
Zmiana tre$ci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§50
Regulamin jest dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ZJO oraz

w kadrach.

§ 51
Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi.

Ptock, dnia 21 listopada 2023 r.

Podpisy reprezentacji zwigzkow zawodowych Podpis Pracodawcy



ZALACZNIK nr 1
Do Regulaminu pracy ZJO

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszona pozycja
ciala
1. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej nie
moze przekracza¢ dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.
2. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze
przekraczaé:
1. 12 kg przy pracy stalej
2. 20 kg przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej /.
3. Masa przedmiotdow podnoszonych przez jedng pracownice na wysokos$¢ powyzej obregczy
barkowej nie moze przekraczac:
1) 8 kg przy pracy statej,
2) 14 kg przy pracy dorywczej.
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice na odlegtos¢ przekraczajaca 25 metrow, to
masa tych przedmiotoéw nie moze przekracza¢ 12 Kkg.

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gorg po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac 12 kg.

5. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod goére po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej
2) 12 kg przy pracy dorywczej,

6. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugos$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg, powinno
odbywa¢ si¢ zespolowo, pod warunkiem aby na jedng pracownic¢ przypadala masa
nieprzekraczajgca:

1) przy pracy stalej - 10 kg,

2) przy pracy dorywczej - 17 kg.
Niedopuszczalne jest zespolowe rgczne przemieszczanie przedmiotéw na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m
lub 0 masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

7. 1) Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i
gladkiej nawierzchni, tacznie z masg wozka, nie moze przekraczaé nastepujacych wartosci:

wozki 3-i wiecej
Lp. Warunki przemieszczania ladunkow wozki 2-kotowe kolowe
1 | Przemieszczanie po terenie o nachyleniu 140 kg 180 kg
nieprzekraczajacym 5%
2 | Przemieszczanie po terenie o nachyleniu 100 kg 140 kg
wigkszym niz 5%

2) W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nierownej lub
nieutwardzonej dopuszczalna masa tadunku, lacznie z masg wozka, nie moze przekraczac
60% warto$ci okreslonych w pkt. 1.

3) Niedopuszczalne jest r¢czne przemieszczanie tadunkdéw na wozkach po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 8% oraz na odlegto$¢ wigksza niz 200 m.




PRACE SZCZEGOLNIE UCIAZLIWE LUB SZKODLIWE DLA ZDROWIA KOBIET W
CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem ciezarow

Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartos$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli 1aczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 ki/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) prace W pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,;

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane¢ robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg —
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej 1 gltadkiej. W przypadku przewozenia



tadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci,
8) przewozenie fadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajacg 200 m,

2. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena s$rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac, jest wigkszy
od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre§lany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest mniejszy
od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwo$ci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu 0 temperaturze
posrednie;.

3. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
€) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

4. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w
sprawie klasyfikacji, oznakowania 1 pakowania substancji 1 mieszanin, zmieniajagcym i uchylajagcym
dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.
Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii
zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371) — niezaleznie od ich st¢zenia w sSrodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,




f) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtecijej zwiagzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku

4)

pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktoérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikoOw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w
sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.



ZALACZNIK nr 2
Do Regulaminu pracy ZJO

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej lub wykonywaniu innych zaje¢
przez pracownika Zarzadu Jednostek Oswiatowych

Ja, nizej podpisany (-a)

(stanowisko, dziat)

po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 30 1 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2017 r. poz. 902 ze zm.) oswiadczam, ze:

1. prowadze dziatalno$¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot dziatalnosci)

2. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prace, powotania, mianowania, wyboru- poza Zarzadem
Jednostek Oswiatowych- JB (pracodawca, zajmowane stanowisko/ zakres czynno$ci, wymiar czasu pracy)

3. wykonuje inng dziatalno$¢ zarobkowa lub czynnosci zarobkowe (nie wymienione wyzej), w tym $wiadcze
ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej -w tym réwniez na rzecz Zarzadu Jednostek O§wiatowych,
(nazwa 1 przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane sg czynnos$ci)

4. jestem cztonkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej fundacji/ stowarzyszenia lub innej osoby
prawnej (nazwa podmiotu, funkcja)

Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do poinformowania Pracodawcy o wszelkich zmianach, w tym zakonczeniu

dzialalno$ci, o ktérych mowa powyzej.

(data i podpis pracownika)

Stwierdzam, ze dzialalno$¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz inne ww. zajgcia

- pozostaja / nie pozostaja” w sprzecznosci z obowigzkami shuzbowymi lub,

- zwigzane/ nie zwiazane” sg z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz

-sa/ nie sg sprzeczne” z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

) niepotrzebne skresli¢

(podpis pracodawcy)



ZALACZNIK nr 3
Do Regulaminu pracy ZJO

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa ZJO
§1

Wewngetrzna Polityka Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci ,,WPA", okresla zasady
przeciwdzialania mobbingowi oraz prawa i obowigzki przystugujace pracownikom Zarzadu
Jednostek Oswiatowych w Ptocku w sytuacji zaistnienia mobbingu.

§2
Ilekro¢ w WPA jest mowa 0 mobbingu — rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
§3

1. Podstawowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy, zarOwno przetozonych, jak 1 innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikdw do niepodejmowania dzialan noszacych cechy mobbingu
1 przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badzZ stosowanie mobbingu moze by¢ uznane za
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

6. Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznaé si¢ z WPA 1 zlozy¢ o$wiadczenie, ktdérego wzor
stanowi zatgcznik do WPA, do Pracownika ds. osobowych. Podpisane o§wiadczenie dotagcza si¢
do akt osobowych Pracownika.

7. Pracownik ds. osobowych zapoznaje nowych pracownikow z WPA 1 odbiera o§wiadczenia, o
ktérych mowa w ust. 6.

Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§4
. Pracownik, ktory uzna Ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pismem do Pracodawcy.
. Pismo powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
okoliczno$ci 1 wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Pracownik powinien wlasnorgcznie
podpisac¢ pismo i opatrzy¢ je data.
3. Przed zlozeniem pisma pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okoliczno$ci
1 dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

N —

§5

1. Postgpowanie w sprawie pisma o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo powotywana przez
Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy pismo o mobbing.

. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia zlozenia pisma.

. Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny.

. Po wystluchaniu pracownika wnoszacego pismo oraz pracownika (pracownikow) wskazanego
(wskazanych) jako sprawce (sprawcdéw) mobbingu 1 ewentualnych swiadkow, oraz rozpatrzeniu
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dowodow przez nich przedtozonych, Komisja dokonuje oceny zasadno$ci pisma. Oceng t¢ wraz
z wnioskami w zakresie niezb¢dnych dziatan przekazuje Dyrektorowi ZJO.

. Ostateczng decyzj¢ w sprawie ztozonego pisma podejmuje Dyrektor ZJO, o ktérej pracownik

(pracownicy) zostanie poinformowany pisemnie.

. Po zakonczeniu postgpowania Komisja sporzadza protokot.
. Dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postgpowaniem przechowuje si¢ przez okres 3 lat.

§6

. W kazdym przypadku uznania pisma za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace

do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu
zjawiska mobbingu.

. Wobec sprawcy mobbingu pracodawca moze zastosowac kar¢ porzadkowa lub wypowiedzie¢

warunki pracy, albo rozwigza¢ umowg o prace.

§7

Roszczenia z tytulu mobbingu przystuguja na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§8

W sytuacji, gdy osobg oskarzong o mobbing jest Pracodawca wowczas czynnosci i decyzje w
sprawach powolywania Komisji, rozpatrywania skargi oraz wymierzania sankcji dla sprawcy
mobbingu podejmuje Prezydent Miasta Pocka.



Zalacznik do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — JB
w Plocku

OSWIADCZENIE

Ja, N1Z€] POAPISANG/-Y .. vtinieeii et

PrACOWNIK ... o

(nazwa komorki organizacyjnej)

o$wiadczam, ze zapoznalam/-em si¢ z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa w Zarzadzie

Jednostek Oswiatowych — JB w Plocku i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

Plock, dnia ......cooooiiii

(podpis pracownika)



