ZARZADZENIE NR 1/2017

DYREKTORA GMINNEGO ZESPOLU OBStUGI EKONOMICZNO-ADMINISTRACYINEJ SZKOL W
MINSKU MAZOWIECKIM

W SPRAWIE: NADANIA GMINNEMU ZESPOLOWI OBStUGI EKONOMICZNO- ADMINISTRACYINE)
SZKOt REGULAMINU ORGANIZACYINEGO.

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dna 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016r. poz 446 ze zm.), art. 5 ust. 9 i art. 79ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzednia 1991r. o0 systemie oswiaty
(Dz.U. z 2016r. poz. 1943 ze zm.) oraz Uchwaly nr 1X/113/99 Rady Gminy w Minsku Mazowieckim z
dnia 27.10/1999r.w sprawie utworzenia Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkot w Minsku Mazowieckim , Uchwaly Nr XXI11/161/16 z dnia 25 sierpnia 2016r. w sprawie nadania
statutu Gminnemu Zespotowi Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot w Minsku Mazowieckim,
Uchwaty Nr XXI11/162/16 z dnia 25 sierpnia w sprawie organizacji wspdinej obstugi finansowo-
ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla szkdt i placowek dla ktérych organem prowadzgcym
jest Gmina Minsk Mazowiecki

postanawia, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Gminnemu Zespotowi Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot w Minsku
Mazowieckim Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2017r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2017
Dyrektora Gminnego Zespolu

Obslugi Ekonomiczno-Administracyjne;
Szkot w Minsku Mazowieckim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNEJ SZKOL W MINSKU
MAZOWIECKIM

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej “regulaminem” okresla zasady kierowania
Gminnym Zespotem Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Minsku Mazowieckim,
zwanym dalej “Zespotem”, szczegélowa organizacje wewnetrzna, zakres zadan stanowisk
pracy, organizacje kontroli, podpisywania pism i decyzji oraz tryb pracy Zespohu.

§ 2

1. Siedzibg Zespotu jest Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim, a terenem dziatania gmina
Minsk Mazowiecki.

2. Zespdt realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 07.09.1991r. o systemie oswiaty
(Dz.U. z 2016r. poz. 1943 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela
(Dz.U. z2016r. poz.1379 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27.08.2009r.

o finansach publicznych (Dz.U.z2016r. poz. 1870 z p6zn. zm.), statutu Gminy Minsk
Mazowiecki, uchwaty Nr IX/113/99 Rady Gminy w Minsku Mazowieckim z dnia
27.10.1999r. w sprawie utworzenia Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szk6t w Minsku Mazowieckim ze zmianami, statutu G.Z.0.E-A.Sz. w
Minsku Mazowieckim z dnia 25 sierpnia 2016r. (Uchwata Nr XX11/161/16), Uchwaly Nr
XXIV/170/16 Rady Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 29 wrzesnia 2016r. w sprawie wspdlnej
obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej dla szkét i placéwek, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Minsk Mazowiecki.

3. Zespdt jest jednostka organizacyjng Gminy Mifisk Mazowiecki, nie posiadajacg osobowosci
prawnej.

4. Zespot jest prowadzony w formie jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

1. ZASADA KIEROWANIA GMINNYM ZESPOLEM OBSLUGI
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ SZKOL W MINSKU
MAZOWIECKIM.

§ 3

Pracg Zespotu kieruje i odpowiada za caloksztalt jego dzialalnosci na zasadzie jednoosobo-



wego kierownictwa Dyrektor Gminnego Zespotu Obshugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkét w Minsku Mazowieckim.

§ 4
1. Dyrektor Zespotu w ramach zwyklego zarzadu jest umocowany do sktadania oswiadczen woli
oraz do dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z dziataniem Zespohu, majacych na
celu realizacje zadan zwigzanych z dziataniem Zespotu, majgcych na celu realizacje zadan
statutowych. Czynnosci przekraczajace zakres zwyklego zarzadu wymagajg zgody Waojtaw
formie pelnomocnictwa.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy organizowanie i nadzorowanie pracy Zespotu,
a w szczego6lnosci do jego uprawnien i obowigzkéw nalezy:

a) podejmowanie decyzji w sprawach personalnych pracownikéw Zespolu w szczegdlnosci
angazowanie, zwalnianie, awansowanie, przyznawanie premii i nagréd oraz stosowanie
kar regulaminowych w ramach obowigzujacych przepiséw,

b) koordynacja 1 nadzér nad pracg pracownikéw Zespotu oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,

c) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu oraz dyrektorow szkoét i placowek
oswiatowych,

d) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkét i placowek oswiatowych w zakresie spraw
administracyjnych,

e) wspoldziatanie z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi okreslonymi w planie finansowym jednostek oraz nadzor nad

przestrzeganiem
dyscypliny finansowej w tych jednostkach,

f) nadzér nad prowadzonymi remontami oraz stanem technicznym szkét i placowek oswia-
towych, a takze zaopatrzenie w opat w/w placowek,

g) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji w Zespole,

h) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy - Glownym Ksiggowym Budzetu w zakresie spraw
zwigzanych z finansowaniem oswiaty,

1) wykonywanie budzetu poprzez zgodne z prawem oraz zasadami celowosci gospodarowa-
nie przyznanymi przez Gmine¢ $rodkami,

j) opracowanie wnioskow do budzetu gminy w zakresie oswiaty i udzial w pracach Komisji
Rady Gminy przy opracowaniu budzetu Gminy w w/w zakresie,

k) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i finansowej w zakresie realizacji zadan,

1) wspéldzialanie z Rada Gminy w zakresie realizacji zadan wymagajacych takiego
wspoldzialania, a ponadto realizowanie zalecen i wnioskéw organu prowadzacego szkoly.
3. Dyrektor Zespotu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu “Z0O”.

HI. STRUKTURA GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNEJ SZKOEL. W MINSKU MAZOWIECKIM.

§ 5

Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Zespotu i nalezytej obstugi jednostek oswiato-
wych ustanawia si¢ nastgpujacg strukture organizacyjng Zespotu:

1. Dyrektor - kierownik Zespohu,

2. Gtéwny ksiegowy,

3. Stanowisko starszego ksiegowego ds. ksiegowosci oswiatowe]

4. Stanowisko ksiggowego ds. ksiggowos$ci oswiatowej



5. Stanowisko starszego referenta ds. ksiggowosci oswiatowe;.
§ 6

Pracownicy Zespotu prowadzg sprawy zwiagzane z realizacja zadan i kompetencji Zespotu.

IV.ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY GMINNEGO ZESPOLU
OBSEUGI EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ SZKOL
W MINSKU MAZOWIECKIM.

A. ZADANIA WSPOLNE DLA STANOWISK PRACY.

§ 7

Do zadan wspdlnych poszczegélnych stanowisk pracy ze wzgledu na rodzaj prowadzonych
spraw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

2) wspoldziatanie z organizacjami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dzialajagcymi na terenie gminy w zakresie oswiaty,

3) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolne;j,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpretacji wedtug wilasciwosci,

5) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu oswiaty.

B. ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§ 8
I. Zakres dzialania gléwnego ksiggowego Zespolu.

1) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy i Dyrektorem Zespotu przy opracowywaniu projektu
1 jego realizacji,

2) Nadzo6r nad obsluga finansowo-ksiegowsg Zespotu i jednostek oswiatowych,

3) Dokonywanie okresowych analiz wykorzystywania budzetu w celu racjonalnego dyspono-
wania srodkami,

4) Czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) Sprawowanie nadzoru nad pracg st. ksiggowego, ksiegowego i referenta ds. ksiegowosci,

6) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

7) Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 2 maja 1991r. w sprawie praw i obowigzkéw glownych ksiegowych budzetow,
jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz.U. Nr 40
poz. 174 z pdzn. zm.),

8) Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansows jednostek os§wiatowych,

9) Wystepowanie do Dyrektora Zespotu z wnioskami personalnymi dotyczacymi realizowania
stosunku pracy przez podlegtych pracownikow,

10)  Nadzorowanie realizowania przez ksi¢gowg przepisow prawnych a w szczegélnosci
budzetowe] ustawy o finansach publicznych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu “ZOB”.



II. Do zadan ksiegowych i referenta nalezy zalatwianie spraw w zakresie:

1) Nadzoru nad dziatalno$cig szkét lub placowek w zakresie spraw finansowych.

2) Obstugi finansowej dowozu dzieci do szkot i przedszkola.

3) Spraw ptacowych pracownikéw Zespohu, nauczycieli i pracownikéw obstugi szkét pod-
stawowych 1 gimnazjum.

4) Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne z tytulu zatrudniania pracownikéw Zespolu, nauczycieli i1 pra-
cownikow obstugi szkoét 1 przedszkoli.

5) Potrgcenia zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych i odprowadzania w ter-
minie do Urzedu Skarbowego.

6) Obstugi finansowej dziatalnosci socjalno-bytowej pracownikéw Zespotu, nauczycieli i pra-
cownikéw obstugi szkét 1 przedszkoli.

7) Planowanie i realizowanie ewidencji wydatkéw osobowych, nagréd, kosztéw podrozy,
przyshugujacych ekwiwalentow, w tym list ptac, kart wynagrodzen itp.

8) Prowadzenie rejestru dtuznikéw i wierzycieli.

9) Wyceny srodkow trwatych wg. zasad okreSlonych w ustawie o rachunkowosci.

10)  Prowadzenia ksigg pomocniczych dla $rodkéw trwalych, wartosci nie materialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych.

11)  Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych.

12)  Wilasciwego przechowywania dowodéw ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych,
ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych itp.

13)  Znakowania zbioréw dokumentacji ksiegowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach.

14)  Obstugi finansowo-budzetowej Zespotu, szkét podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli

Stanowiska pracy do spraw ptac uzywaja symbolu ZOB- +skrét stosownie do prowadzonej sprawy

§ 9

1) Szczegdtowy zakres czynnosci pracownikow okresla Dyrektor Zespotu.
§ 10

1) Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

2) Pracownicy Zespolu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw interesantéw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spo-
tecznego.

3) Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw intere-
santdw ponosza dyrektor Zespolu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obo-
wigzkow.

§ 11

1) Ogdlne zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez interesantéw okresla KPA,
Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmo-
wania 1 zalatwiania skarg (wnioskow).

2) Sprawy wniesione przez interesantéw sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 12



Pracownicy sg zobowigzani do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obo-
wigzujacych przepisow,

b) rozstrzygniecia spraw w miar¢ mozliwosci w dniu zgloszenia si¢ interesanta, a w

pozostalych przypadkach do okreslenia terminu zalatwiania,

¢) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

d) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich spraw,

e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych decyzji.

§ 13
1) Dyrektor Zespotu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w

godzinach urz¢gdowania.
2) Pracownicy Zespotu przyjmujg interesantdéw w ciggu calego dnia pracy Zespotu.

IV. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ ZESPOLU
§ 14
W Zespole prowadzona jest kontrola wewngtrzna.

§ 15

Dzialalnos$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli.
§ 16

Kontrole wewnetrzng w Zespole prowadzi Dyrektor Zespotuw Minsku Mazowieckim.
§ 17

Dyrektor prowadzi ewidencj¢ wystgpien i opracowan zbiorczych organéw kontroli (NIK,
kontroli finanséw i innych) oraz udzielanych im odpowiedzi. Odpowiedzi na zlecenie
pokontrolne lub informacje z wykorzystaniem uwag i wnioskéw przygotowuje na podstawie
materialdéw przygotowanych przez poszczegdlne stanowiska pracy.

V.ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJIL

§ 18

Dyrektor Zespolu podpisuje osobiscie:

1) Wydawane z upowaznienia Wojta Gminy postanowienia i decyzje administracyjne w in-
dywidualnych sprawach z zakresu spraw oswiatowych,

2) Odpowiednie dokumenty kierowane do administracji rzadowe;j,

3) Przedstawiane Woéjtowi informacje i sprawozdania( w tym finansowe), pisma dotyczace
spraw oswiatowych wystgpujacych na terenie gminy,



4) Odpowiedzi na skargi i wnioski zwigzane z pracg Zespotu,
5) Wszelka inng korespondencje¢ dotyczaca Zespotu
6) W przypadku nieobecnosci Dyrektora, podpisy ( w pkt 1-5) sktada Wéjt Gminy.

§ 19

— Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownikow w zakresie ich zadar,

— W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawie-
rajgca nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktory dokument opracowal.

VI. TRYB PRACY ZESPOLU.

§ 20
1) Czas pracy pracownikoéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie w
przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy.
2) Pracownicy S$wiadcza prace od poniedziatku do piatku.

§ 21
1. Pracownicy Zespolu rozpoczynaja prace o godz. 8.00, a konczg o godz. 16.00.
§ 22

Niedziele i Swigta oraz soboty sa dniami wolnymi od pracy, przeznaczonymi na wypocz-
czynek pracownikow.

§ 23

Pracownikéw zatrudnionych w czgéci etatu obowigzuje proporcjonalny ustalony zgodnie z
obowigzujacymi przepisami czas pracy okreslony w indywidualnych umowach o prace.
Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego na czesci etatu ustala Dyrektor
W porozumieniu z tym pracownikiem.

VII. OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW.
§ 24

1) Obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016r.. poz. 902 ze zm.).

2) W sprawach nie unormowanych w ustawie, o ktérej mowa w ust. 1 stosuje si¢ przepi-
sy prawa pracy powszechnie obowigzujace.

§ 25

Wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi platne jest w Kasie Urzgdu Gminy miesigcznie
z dotu, w okresie miedzy 25 a 28 dniem miesigca, w ktérym pracownik wykonal prace lub



przesylane za jego zgoda na konto bankowe.
§ 26

Pracownicy otrzymuja roczng nagrode¢ z funduszu nagréd przyznang przez Dyrektora
Zespotu zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie wyplat nagréd.

§ 27

1) Przyjscie do pracy kazdy pracownik potwierdza zlozonym podpisem w liScie obecnosci.
Powyzsze dotyczy takze pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2) Lista obecnosci powinna by¢ udostgpniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do
pracy co najmniej na 10 minut przed rozpoczeciem pracy.

3) Odnotowane w liscie obecnosci, spowodowane niestawieniem si¢ pracownika do pracy sg
zgodne z symbolami:

Uw - urlop wypoczynkowy

Um - urlop macierzynski

Ub - urlop bezptatny

Uwych - urlop wychowawczy

Zpo - zwolnienie od pracy okolicznosciowe ptatne (urlop okolicznosciowy)

Zn - zwolnienie od pracy nieptatne
Ch - choroba pracownika

Us - urlop szkoleniowy

Uo - opieka nad dzieckiem

Op - opieka nad chorym

NU - nieobecno$é¢ usprawiedliwiona
NN - nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona
D - delegacja

Sp - spdznienie

4) Niedziele, swigta 1 wolne soboty wykresla si¢ w liScie obecnosci kolorem czerwonym.
§ 28

1) W przypadku koniecznosci wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub
waznych spraw osobistych pracownik powinien uzyska¢ zezwolenie Dyrektora Zespotu lub
odnotowaé to wyjscie w ksigzce ewidencji nieobecno$ci w czasie pracy wpisujac godzing
wyjscia a nastgpnie godzine powrotu.

2) Czas wyj$cia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownik obowiazany jest
odpracowa¢ w dniu, w ktdrym Kkorzystal z wyjscia z pracy lub innym terminie
uzgodnionym z Dyrektorem.

3) Czynnos$ci okreslone w ust. 112 wykonuje odpowiednio w stosunku do Dyrektora Wojt
Gminy.

§ 29

Opuszczajac pomieszczenie biurowe (pokdj) pracownik obowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé  wspOlpracownikéw tego pomieszczenia 0 miejscu swego pobytu, o
przewidywanej godzinie powrotu.

W przypadku, gdy sam =zajmuje pomieszczenie biurowe, obowigzany jest odpowiednig
informacje¢ umiesci¢ na drzwiach pomieszczenia lub poinformowa¢ pracownika z sgsiedniego



pokoju.
§ 30

1) Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ksigzce ewidencji wyjazdéw shluzbowych prowadzo-
nej przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora. Do ksigzki nalezy wpisywaé naz-
wisko 1 imie¢ pracownika, miejsce i cel wyjazdu, czas trwania podrozy.

2) Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczgciem wymagaja uzyskania polecenia stuzbowego na
obowigzujacych drukach.

§ 31

1) Pracownik, ktéry spéznit si¢ do pracy, natychmiast po przybyciu obowigzany jest
poinformowa¢ Dyrektora Zespotu o przyczynach tego spdznienia.

2) O niemozliwodci stawienia si¢ do pracy z uzasadnionej i z géry wiadomej przyczyny
pracownik powinien powiadomi¢ odpowiednio wczesniej Dyrektora Zespotu.

3) W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Dyrektora
Zespolu o przyczynie tej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie,
telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W ostatnim przypadku date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4) Zaswiadczenie lekarskie lub inny dowod usprawiedliwiajgcy nieobecno$¢ w  pracy
pracownik obowiazany jest dostarczy¢ najpdzniej w drugim dniu nieobecnosci.

5) Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa wyzej jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnodci
6) Uznanie nieobecno$ci w pracy (nie przybycie do pracy, spdznienie, wczesniejsze
opuszczenie pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiona nalezy do Dyrektora

Zespotu po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

§ 32

1) Pozostawienie pracownikow w pracy poza normalnymi godzinami pracy dozwolone jest
tylko w wyjatkowych, koniecznych przypadkach w celu wykonania pilnej pracy i jedynie
na podstawie polecenia Dyrektora.

2) Wyplacanie wynagrodzenia za prace poza normalnymi godzinami pracy moze nastgpowac
wyjatkowo - w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora Zespotu.

3) Pozostawanie w pomieszczeniu biurowym z wlasnej inicjatywy (bez prawa wynagrodzenia
lub czasu wolnego) po godzinach normalnej pracy moze mieé¢ miejsce tylko za zgoda
Dyrektora.

§ 33

1) Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

2) Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych.

3) Plan urlopéw ustala Dyrektor w terminie do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego
bioragc pod uwage wnioski zlozone przez pracownikéw oraz konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy Zespohu.

4) Plan urlopéw powinien mie¢ na wzgledzie prawidlowy nieprzerwany tok pracy w
Zespole,
przy czym liczba urlopowanych pracownikéw nie powinna w zasadzie przekroczyé 30%



ogo6lnego stanu pracownikow.

5) Plan urlopéw w miare mozliwosci powinien uwzglednia¢, aby pracownicy wychowujacy
dzieci uczeszczajgce do szkdt mogli korzystaé z pierwszenstwa z urlopdéw w czasie wa-
kacji i ferii szkolnych.

6) Plan urlopéw powinien by¢ ustalony i podany do wiadomosci pracownikéw Zespolu nie
pézniej niz do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

7) Urlop powinien by¢ dzielony tylko w uzasadnionych przypadkach z tym, ze jedna z
czesci nie moze by¢ mniejsza niz 14 dni roboczych.

8) Urlop powinien by¢é wykorzystany w roku kalendarzowym po nabyciu do niego prawa.

9) Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami ustalony w planie urlop
moze by¢ przesuni¢ty w czeéci lub w catosci na inny termin.

10)Na wniosek pracownicy nalezy jej udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

11)Prowadzona jest Ewidencja wykorzystania urlopow.

§ 34

1) Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwiazanych z pracg zawodowa
powinno odbywaé si¢ poza czasem pracy.
Zalatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci
za zgodag Dyrektora.

2) Urlopow okolicznosciowych, bezptatnych i innych zwolnien od pracy na wniosek
pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi takiego urlopu lub
zwolnienia, udziela Dyrektor Zespotu.

§ 35

1) Pracownicy obowiazani sa przestrzegaé porzadku w pomieszczeniach biurowych oraz
dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu.

2) Pracownikom zabrania si¢ wnoszenia i spozywania na terenie Zespolu alkoholu lub prze-
bywania w nim w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu.

3) W razie naruszenia dyscypliny pracy, o ktéorych mowa w ust. 2 do pracownikéw Zespotu
majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2016 poz.487 ze zm.).

4) Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczen biurowych pracownicy powinni
- uporzagdkowac¢ akta oraz pozamykaé je w biurkach lub szafach,

pozamykaé¢ okna pomieszczen,

wylaczy¢ wszystkie odbiorniki pradu elektrycznego,

pogasi¢ $wiatla,

zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczen na klucz i odnie$¢ klucz do wyznaczonego

pracownika.

5) Po zakonczeniu pracy na biurkach i w maszynach do pisania nie moga zosta¢ dokumenty
stuzbowe 1 pieczatki.

§ 36

Pracownicy obowigzani sa:
— przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpoza-
rowej,
— bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu w zakresie BHP i zasad ochrony przeciw-
pozarowej,



— poddawaé si¢ zarzadzanym badaniom lekarskim.
§ 37

Wyroéznienia i kary:
1) Wyrdznienia otrzymuje pracownik tylko wéwczas, kiedy poza obowigzkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan:
a) wykonuje inne zadania,
b) przez okres dtuzszy niz dwa tygodnie zastepuje innego pracownika,
¢) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
d) wykazuje inicjatywe i pomystowos$¢ w zakresie zalatwiania spraw.
2) Wyré6znieniami sg:
a) pochwala na piSmie z wlgczeniem do akt osobowych,
b) nagroda pieni¢zna.
3) Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
BHP i P.poz. oraz inne przewinienia pracownicy mogg by¢ karani.
4) Karami sg:
a) w stosunku do pracownikéw umownych:
1) kary porzadkowe:
- upomnienie,
- nagana,
2) kara pieni¢zna.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 38

1) Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.



