Zarzadzenie Nr 9/07
Dyrektora Zakladu Obstugi Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 1 pazdziernika 2007 roku
w sprawie zmiany rozporzadzenia Dyrektora Zakladu Obslugi Placowek Oswiatowo —
Wychowawczych w Wieluniu z dnia 4 listopada 2006 roku w sprawie
regulaminu organizacyjnego Zakladu Obslugi Placowek Oswiatowo — Wychowawczych
w Wieluniu

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Zakladu Obstugi Placowek Oswiatowo -Wychowawczych w Wieluniu
(Zatacznik nr 1 do uchwaty Nr XLII/453/06 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia 28 czerwca 2006 roku)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Rozdziat VI Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowo — Wychowawczych
w Wieluniu (zatacznik do zarzadzenia nr 12/06 Dyrektora Zakladu Obslugi Placéwek Oswiatowo —
Wychowawczych w Wieluniu z dnia 4 listopada 2006 roku) otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 paZdziernika 2007 roku.

Uzgodniono:



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/07
Dyrektora Zaktadu Obstugi Placéwek
Oswiatowo — Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 1 paZdziernika 2007 roku

Rozdziatl VI

Porzadek pracy. Czas pracy oraz usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

§ 13.1. Tygodniowy czas pracy w Zaktadzie wynosi 40 godzin.

2.

6.

Pracownicy administracyjni zatrudnieni w Zaktadzie moga rozpoczynaé prace w godzinach od 7.00
do 8.30 i koriczy¢ odpowiednio w godzinach od 15.00 do 16.30.

Ustalenie godziny rozpoczecia przez pracownika pracy w danym dniu wymaga uwzglednienia zasady
obecnosci w godzinach od 7.30 do 15.30 przynajmniej jednego pracownika w pokojach,
w ktdrych pracuje wigcej niz jedna osoba.

W przypadku stanowisk jednoosobowych (pokoi, w ktoérych pracuje jedna osoba) uzgodnieniu
przyp J yeh (p ych pracuje j g
podlega obecnos¢ w pracy w godzinach od 7.30 do 15.30 osoby petnigcej zastgpstwo za danego
pracownika — zgodnie z zakresem obowiazkéw uprawnieri i odpowiedzialnosci.

Pracownik jest zobowiazany do zachowania 8 godzinnego dnia pracy i co najmniej 11 godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku po pracy.

Rozktad czasu pracy dla pracownika obstugi ustala dyrektor.

§ 14.1. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prac¢ zawodowa i doskonalenie zawodowe.

2. Podstawowymi obowiazkami pracownikéw Zaktadu w czasie wykonywania pracy sa w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

2) nieopuszczanie miejsca pracy bez zgody przetozonego.

§ 15. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat

si¢ na stanowisku pracy.

Pracownik swa obecno$¢ w pracy potwierdza za pomoca indywidualnej karty chipowej
W rejestratorze czasu pracy oraz podpisem w liScie obecnosci, jednej dla wszystkich pracownikéw
Zaktadu.

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przeprowadza kontrole obecnosci pracownikéw
i potwierdza to podpisem w odpowiednich rubrykach listy obecnosci.

. 1. Pracownik zobowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdZnienia si¢ do pracy

przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci albo na zadanie odpowiednie dowody,

2. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie powiadomié przetozonego o kazdym otrzymanym

zaswiadczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy w zwiazku z witasng chorobg Iub osoby
wymagajacej opieki pracownika.

3. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy winno by¢ dorgeczone niezwlocznie ale nie pdZniej

niz w drugim dniu nieobecnosci Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé osobiscie, przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci, w tym poczty, 1 wowczas
za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego przesyltki z informacja.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowiazku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczong z nieobecnoscia domownikéw, albo
z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych 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 leze¢" a pracownik mieszka w Wieluniu, za§wiadczenie powinno by¢ dorgczone



przelozonemu nastgpnego 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 dlugosci pracy poza godzinami.

§ 18. Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy

§ 19.

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu (pisemnej) zgody bezposredniego przelozonego lub na
jego polecenie.

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

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego pisemny
whniosek o udzielenie urlopu ztozony co najmniej z wyprzedzeniem jednodniowym przed planowana
data rozpoczecia urlopu.

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

4. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okres§lonych w przepisach kodeksu pracy,
w przepisach wykonawczych i szczeg6lnych.

§ 20. 1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez pracownika

ustalonego porzadku, regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé
wobec pracownika:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez

usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwoS$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie zaktadu pracodawca moze réwniez stosowac¢ wobec pracownika kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna zar6wno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacemu pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 §1 pktl-3k.p.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkdw bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

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

1 pazdziernika 2007 roku

Uzgodniono:



Przyjatem do wiadomosci:



