Zatgcznik do zarzadzenia nr 12/60
Dyrektora ZOPOW
z dnia 4 listopada 2006 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowe- Wychowawczych w Wieluniu.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne i zadania Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowe - Wychowawczych w

§  1.1.

Wieluniu

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowg organizacje i tryb pracy Zaktadu Obstugi

Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu zwanego dalej ,Zaktadem".

2. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zakladzie na
podstawie umowy o prace (i innych uméw cywilnoprawnych powodujgcych zatrudnienie) bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym rowniez nowo przyjetego
do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig tego regulaminu, na dowdd
czego pracownik sktada podpis wobec pracodawcy pod niniejszym regulaminem.

§ 2. Zakiad dziata na podstawie:

1)
2)
3)

4)
§ 3.1. Do
1)

2)

3)
4)

5)
2. Do

ustawy z dnia 7.09.1991 r. o systemie oswiaty / tj.. Dz. U. z 1996 nr 67,p0z.329 z
pdzniejszymi zmianami/,

uchwaty nr XXXV/274/93 Rady Gminy w Wieluniu z dnia 20 listopada 1993r. w sprawie
utworzenia Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych,

uchwaty nr XLI1/453/06 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia 28 czerwca 2006 r. w sprawie
uchwalenia statutu Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych,

niniejszego regulaminu organizacyjnego.
podstawowych zadan ,Zaktadu" nalezy:
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych i administracyjno-gospodarczych oraz

wspotdziatanie w zakresie inwestycyjno-remontowym szkoét podstawowych, przedszkoli,
gimnazjow, swietlic oraz szkolnych, miedzyszkolnych a takze innych zespotéw sportowych,

prowadzenie gospodarki finansowej, sprawozdawczos$ci statystycznej, ewidencji w zakresie
wydatkdw osobowych, opracowywanie w oparciu o =zadania planowe i arkusze
organizacyjne szkot, projektéw limitdw i innych wskaznikow dyrektywnych w zakresie
zatrudnienia i osobowego funduszu wynagrodzen oraz zaktadowego funduszu $wiadczenh
socjalnych,

przestrzegania zasad dyscypliny finansow publicznych,

wspotdziatanie z witasciwymi Wydziatami Urzedu Miejskiego w Wieluniu i dyrektorami
placéwek w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych, finansowych i kadrowych,

realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Wielunia.
zadan Zaktadu w zakresie organizacyjno - administracyjnym nalezy:

1) Prowadzenie kancelarii.

2) Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
3) Prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow ,Zaktadu".
4) Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, a w szczegolnosci:
a) zamawianie drukéw niezbednych do funkcjonowania placowek oswiatowo-
wychowawczych,

b) ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,
c) zakup materiatdw biurowych.
5) Wspoétpraca z dyrektorami obstugiwanych placéwek w zakresie organizacji inwentaryzaciji
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skfadnikow majatkowych szkét i przedszkoli.

Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowo - ewidencyjnych optat za wyzywienie w
przedszkolach.

Ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek.
Wyptacanie srodkéw pienieznych, w tym stypendiéw dla uczniow.

Przestrzeganie przepiséw i zasad zabezpieczenia srodkow pienieznych i drukéw $cistego
zarachowania.

10) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania ,Zaktadu" oraz prawidtowa obstuga

interesantow.

3. Do zadan Zaktadu w zakresie finansowo - ksiegowym nalezy:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie ksigg rachunkowych;

okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw
Zaktadu i wspétdziatanie w tym zakresie z dyrektorami obstugiwanych jednostek,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
sporzadzanie w sposob i w terminach przewidzianych w stosownych przepisach:
a) sprawozdan finansowych,
b) sprawozdan budzetowych,
c) ewidenciji i deklaracji podatkowych,
d) deklaracji i innych dokumentow z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
e) sprawozdan okreslonych w przepisach o statystyce publicznej,
f) deklaracji PFRON,

prowadzenie kalkulacji kosztow oraz dostarczanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
sporzadzanych w oparciu o dane z ksiag rachunkowych, niezbednych w zarzgdzaniu
jednostkg, w tym w planowaniu finansowym;
przygotowywanie i wdrozenie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, o
ktérej mowa w art. 10, ust. | ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002
r. Nr 76, poz. 694);
przygotowywanie i wdrozenie innych instrukcji i regulaminéw wewnetrznych jednostki
dotyczacych rachunkowosci, w szczegolnosci:

a) instrukcji sporzadzania, przyjmowania, kontroli, obiegu i archiwizowania

dokumentéw ksiegowych,
b) zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej,

c) instrukcji magazynowe;.

4. Do zadan Zaktadu w zakresie spraw finansowo - ptacowych nalezy:

1) Sporzadzanie list ptac, w tym:

a) nanoszenie potracen z tytutlu zadluzenia pracownikow przedszkoli i szkot
podstawowych na rzecz: Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego /prowadzenie
kartotek i sprawozdawczosci/ Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej.

b) sporzadzanie zestawieh zbiorczych z wynagradzania nauczycieli i pracownikéw
obstugi.

Rozliczanie zaliczki z tytutu podatku dochodowego pracownikéw i sporzgdzanie informaciji
miesiecznych i rocznych PIT do Urzedu Skarbowego.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow obstugiwanych
szkot i przedszkoli.

Rozliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i porodowych oraz
zasitkébw wychowawczych.

Sporzadzanie deklaracji do ZUS z wyptaconych swiadczenh i ubezpieczeh spotecznych.

Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczenia pracownikéw
obstugiwanych placéwek.

Naliczanie wynagrodzenia pracownikow do celéw rentowo-emerytalnych.
Prowadzenie kart zasitkowych.
Prowadzenie dokumentacji z ubezpieczen na zycie pracownikéw placéwek o$wiatowo —
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wychowawczych.

10) Realizacja tytutéw wykonawczych.

5. Do zadan Zaktadu w zakresie spraw kadrowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ,Zaktadu" tj. prowadzenie teczek akt
osobowych oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania
pracownikow,

ustalanie indywidualnych wynagrodzen zasadniczych i dodatkéw oraz innych $wiadczen z
tytutu pracy pracownikéw ,Zaktadu" zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
przygotowanie odpowiednich dokumentow,

prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej spraw wynikajgcych ze stosunku pracy
nauczycieli i innych pracownikéw placéwek w porozumieniu z dyrektorami tych placowek,

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

6. Do zadan Zakfadu w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)

Podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarowg w gimnazjach, szkotach podstawowych, przedszkolach i
ZOPOW.
Organizowanie szkolen w zakresie bhp dla pracownikédw obstugiwanych placowek i
ZOPOW.

Dokonywanie okresowych przegladéw i ocen stanu bhp w placéwkach.

Egzekwowanie przestrzegania w szkotach przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Wspétdziatanie z dyrektorami obstugiwanych placéwek w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dokonywanie ocen w zakresie realizacji przepisbw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, opracowywanie informaciji i wnioskéw wyptywajacych z tych ocen.
Prawidlowe rozmieszczenie i terminowa konserwacja sprzetu i urzgdzen

przeciwpozarowych, odpowiednie oznakowanie i utrzymanie drég ewakuacyjnych w
ZOPOW i wspétdziatanie w tym zakresie z dyrektorami szkot i przedszkoli.

7. Do zadan Zaktadu w zakresie inwestycji i remontow nalezy:

1)

8)

Pozyskiwanie danych na temat potrzeb remontowych i inwestycyjnych szkét i placéwek
osSwiaty oraz ich lokalizacji,

Wspétdziatanie z dyrektorami w zakresie planowania zadan remontowych i
inwestycyjnych szkot i placowek oswiatowych

Przygotowywanie we wspotpracy z dyrektorami procesoéw inwestycyjnych szkot i
placowek oswiatowych,

Przygotowywanie materiatbw i danych dla potrzeb przeprowadzania procedur
przetargowych w zakresie oswiaty oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem Zamowien
Publicznych,

Przygotowywanie projektobw umoéw na realizacje zadan inwestycyjnych w zakresie
oswiaty,

Organizowanie biezacej obstugi inwestyciji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych na remonty i
inwestycje oswiatowe ze zrodet zewnetrznych,

Rozliczanie rzeczowo-finansowe zadan inwestycyjnych.

8. Do zadan Zaktadu w zakresie planowania i statystyki nalezy:

1)

Opracowywanie zbiorczych planéw rozwoju zadan w zakresie oswiaty i wychowania w
czesci dotyczacej placowek oswiatowo-wychowawczych a zwtaszcza:

a) planow finansowych i projektdw plandw finansowych z podziatem na poszczegodlne
placéwki oswiatowo-wychowawcze,

b) planéw zatrudnienia i osobowego funduszu wynagrodzen osobowych,

c) planoéw inwestycyjno-remontowych oraz poprawy warunkéw bhp i stanu sanitarnego
placowek,

d) planéw zaopatrzenia placéwek oswiatowo-wychowawczych w pomoce naukowe.
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Prowadzenie analizy kosztow jednostkowych poszczegélnych placéwek oswiatowo-
wychowawczych oraz organizacji sportowych,

Prowadzenie prac statystycznych dotyczacych oswiaty i wychowania a takze organizacji
sportowych,

Sporzadzanie zbiorczych okresowych sprawozdan i analiz z wykonania zadan,
Sporzadzanie list ptac, deklaracji rozliczeniowych do ZUS-u i urzedu skarbowego.

Rozdziat Il
Kierowanie Zaktadem

§ 4.1. Pracg Zakfadu kieruje dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiegowego.
2. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje gtdwny ksiegowy.
3. Ksiegowego w czasie nieobecnosci zastepuje zastepca gtdwnego ksiegowego.

Rozdziat lll
Struktura organizacyjna Zaktadu.

§ 5.1. Zaktad ma strukture bezwydziatowa.
2. Zaktad realizuje zadania przy pomocy nastepujacych stanowisk pracy:

gtdwnego ksiegowego

zastepcy gléwnego ksiegowego
pracownikow obstugi finansowo-ksiegowej
pracownika kadr

pracownika administraciji

pracownika BHP, remontéw i inwestyciji
pracownika obstugi.

§ 6. Do zakresu obowigzkéw i praw dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy Zaktadu,

ustalanie regulaminu organizacyjnego Zakfadu w uzgodnieniu z Burmistrzem Wielunia,
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan statutowych Zakfadu,

sprawowanie nadzoru nad majatkiem i budzetem Zaktadu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Zaktadu,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z
pracownikiem niezwtoczne wydanie pracownikowi swiadectwa pracy,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wiasciwg pracg podlegtych pracownikéw
celem efektywnego wykorzystania ich czasu pracy,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikédw oraz wynikow
ich pracy,

wptywanie na ksztattowanie w zakfadzie zasad wspoizycia spotecznego i poszanowanie
godnosci, dobr osobistych pracownikéw i nie dopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

10) wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,

ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

11) ustalanie szczegoétowego podziatu zadan i zakresu czynnosci dla gtdwnego ksiegowego i

pozostatych pracownikéw.

§ 7.1. Do zakresu praw i obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu,

wspotudziat w opracowywaniu projektéw planéw finansowych dla obstugiwanych
jednostek,



prowadzenie rachunkowosci Zaktadu oraz poszczegdlnych jednostek,

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,

sktadanie drugiego podpisu w czynnosciach prawnych powodujgcych powstawanie
zobowigzan pienieznych,

wykonywanie planu finansowego i organizowanie gospodarki finansowej Zaktadu,
opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Zaktadu i
obstugiwanych jednostek oraz zgtaszanie swoich propozycji dyrektorowi Zaktadu,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Zaktadu i obstugiwanych jednostek i ich analiz,

10) kontrola gospodarki finansowej szkét i przedszkoli oraz jednostek,
11) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Zakfadu

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) uprawnienia i obowigzki okreslone dla gtéwnych ksiegowych w odrebnych przepisach, w

szczegolnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 - tekst jednolity, z pozniejszymi zmianami) oraz ustawie z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, p6z. 148 tekst jednolity, z
pozniejszymi zmianami)

2. Podczas nieobecnosci gtbwnego ksiegowego jego zakres praw i obowigzkéw przejmuje zastepca
gtéwnego ksiegowego.

3. Szczegotowy zakres praw, obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego okresla
umowa O przyjeciu obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci i gospodarki
finansowe.

§ 8.1. Wszyscy pracownicy Zaktadu posiadajg zakresy czynnosci.

2. Zakres czynnosci okresla obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownika oraz zasady
zastepstwa w czasie nieobecnosci.

Rozdziat IV
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

§ 9.1. Pracownicy Zaktadu wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez dyrektora w indywidualnym
zakresie czynnosci.
2. Pracownicy Zaktadu powinni dba¢ o wykonanie zadah im przypisanych z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow pracownikow szkoét i
przedszkoli.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
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7)

przestrzeganie prawa i regulaminéw,
wykonywanie zadan Zaktadu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,

informowanie instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych
sie w posiadaniu Zakfadu jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

4. Pracownik ma nastepujace prawa:

1)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy w zakfadzie oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,
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5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, a
szczegoblnie do réwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy,

6) do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich, ktére to organizacje -
zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow
pracownikéw,

7) do uczestniczenia w zarzadzaniu zakladem w zakresie i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.
5. Pracownikowi zabrania sie:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2) wnosic¢ i spozywac na terenie zaktadu napoje alkoholowe badz tez przebywac¢ w pracy po
ich spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do zaktadu po ich spozyciu,
3) wynosi¢ z zaktadu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wiasnos¢ pracodawcy bez
pisemnej zgody dyrektora Zaktadu.
§ 10. Pracownicy za naruszenie praw i obowigzkow okreslonych w przepisach odrebnych, a takze
postanowien niniejszego regulaminu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg i dyscyplinarng
wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism

§ 11.1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Zakfadu.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innej przyczyny dokumenty
podpisuje gtéwny ksiegowy lub inna osoba upowazniona przez dyrektora.

3. Pisma i dokumenty zawierajgce o$swiadczenia powodujace powstanie, zmiane lub wygasniecie
praw i obowigzkéw majatkowych podpisujg dyrektor fgcznie z gldwnym ksiegowym.

§ 12. Pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne o podobnym
charakterze podpisujg pracownicy zgodnie z ustalonym przez dyrektora zakresem czynno$ci.

Rozdziat VI
Porzadek pracy. Czas pracy oraz usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

§ 13.1. Tygodniowy czas pracy w ,Zakladzie" wynosi 40 godzin. Od poniedziatku do pigtku prace
rozpoczyna sie od godziny. 7.30, a konczy o godzinie 15.30

2. Rozktad czasu pracy dla pracownika obstugi ustala dyrektor.

§ 14.1. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w peini na prace zawodowg i doskonalenie zawodowe.
2. Podstawowymi obowigzkami pracownikéw Zaktadu w czasie wykonywania pracy sg w
szczegoblnosci:
1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
2) nieopuszczanie miejsca pracy bez zgody przetozonego.
§ 15. 1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy. Pracownik swg obecnos¢ w pracy potwierdza podpisem
w liscie obecnosci, jednej dla wszystkich pracownikow Zaktadu.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przeprowadza kontrole obecnosci pracownikow i
potwierdza to podpisem w odpowiednich rubrykach listy obecno$ci.
§ 16. 1. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienia sie do pracy
przedstawiajgc niezwtocznie przyczyny nieobecnosci albo na zadanie odpowiednie dowody,

2. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego o kazdym otrzymanym
zaswiadczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy w zwigzku z wtasng chorobg lub osoby
wymagajgcej opieki pracownika.

3. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy winno byé doreczone niezwtocznie ale nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac
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osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci, w
tym poczty, i wowczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego przesyiki
z informacja.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z nieobecnoscig
domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i
okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

5. W przypadku gdy zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy nie ma lekarskiego
wskazania "chory powinien lezec¢" a pracownik mieszka w Wieluniu, zaswiadczenie powinno
by¢ doreczone przetozonemu nastepnego dnia po jego wystawieniu, chyba, ze dzien ten jest
ustawowo wolny od pracy.

§ 17.1. Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi wykonanie czynnosci stuzbowych poza godzinami
stuzbowymi.
2. Za prace poza godzinami stuzbowymi pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze
odpowiadajacym dtugosci pracy poza godzinami.

§ 18. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu (pisemnej) zgody bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie.

§ 19. 1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 31 stycznia na kazdy rok
kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikéw.

2. Urlop wypoczynkowy udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego
pisemny wniosek o udzielenie urlopu ztozony co najmniej z wyprzedzeniem jedno-dniowym
przed planowang datg rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku o
wyrazeniu zgody na rozpoczecie wykorzystania urlopu w okre$lonym terminie.

4. Pracownicy korzystajg ze zwolnieh z pracy na zasadach okreslonych w przepisach kodeksu
pracy, w przepisach wykonawczych i szczegolnych.

§ 20. 1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowa¢ wobec pracownika:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie

alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracodawca moze réwniez stosowa¢ wobec
pracownika kare pieniezna.

3. Kara pieniezna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionegj
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcemu
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 §1 pkt1-3k.p.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 21.1. Pracownicy zobowigzani sg do znajomosci oraz $cistego przestrzegania przepisoéw i zasad bhp
oraz przepisOw 0 ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.
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§ 22. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczehstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 23. 1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego zabezpieczenia
urzadzen, akt i dokumentéw, do wytaczenia pracujgcych urzadzen i poboru pradu
elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy, do wygaszenia $wiatta i zamkniecia
okien oraz pomieszczenia pracy.

2. Porzadkowanie stanowiska pracy pracownik winien wykona¢ w ciggu 10 minut przed
zakonczeniem pracy.

3. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie catego zaktadu.

§ 24. Szczegotowe zasady BHP w Zaktadzie okresla ,Regulamin bhp dla zaktadu Obstugi Placowek
Oswiatowe -Wychowawczych w Wieluniu" stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 25. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 26. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni, od dnia podania do wiadomosci pracownikow w
sposob przyjety w zaktadzie, tj. od dnia 11 listopada 2003 roku na czas nieokreslony. Z tym
dniem przestaje obowigzywac¢ dotychczas obowigzujacy regulamin z dnia 10 lipca 2000 roku.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w trybie, jaki zostat przewidziany w § 7 ust. 4
Statutu Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu (Zatgcznik do
uchwaly Rady Miejskiej w Wieluniu nr XLI1/453/06 z dnia 28 czerwca 2006 roku).

Uzgodniono:

Wielun, 4 listopada 2006 roku
Przyjatem do wiadomosci:
Czytelny podpis



