ZARZADZENIE Nr 13/2026
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE

z dnia 16 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.), art. 104, 104" i 104° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r., poz. 277 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustali¢c Regulamin Pracy Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie stanowiacy
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 12/2021 Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego w
Mogilnie z dnia 1 kwietnia 202 1r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Powiatowym
Centrum OS$wiatowym w Mogilnie zmienione Zarzadzeniem Nr 12/2024 Dyrektora
Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie z dnia 12 lipca 2024r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 30 marca 2026r. i zostaje podane do wiadomosSci
pracownikow, w sposob przyjety w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie.

Dyrenior







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

Z dnia 16 marca 2026 1.

REGULAMIN PRACY

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ 1 porzadek
w procesie pracy Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, zwanego dalej PCO oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow,

§ 2. Postanowieniami Regulaminu objeci sg pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie na podstawie umowy o pracg.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z tre§cig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy. O$wiadezenie pracownika o zapoznaniu sig z tre§cia
Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, przechowuje sig w aktach osobowych
pracownika.,

§ 4. Czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do pracownikéw PCO
wykonuje Dyrektor Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie zwany dalej Dyrektorem.

IL. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 3. 1. Pracownikom przystuguja, w szczegélnoéci uprawnienia do:

1) =zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanyrmi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczemu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopdw,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i p.poz.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy:

1) dbatoéé o wykonywanie zadafi publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesdw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

3) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie pracy,

4) wykorzystanie w pelni czasu pracy na pracg zawodowa,

5) stosowanie si¢ do polecet przelozonych, kidre dotyczg wykonywanej pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne 7 przepisami prawa i treécia zawartej umowy o prace; jezeli w przekonaniu
pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien
przedstawi¢ mu pisemnie swoje zastrzeZenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczeénie, Dyrektora o swoich zastrzezeniach,

6) przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku pracy,

7) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,



8) przestrzeganie zasad wspdlzycia spotecznego,

9) przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

10) dbanie o dobro oraz mienie pracodawcy,

11} przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

12} zachowanie w tajemnicy informacji ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na
szkode, :

13) nie wykonywanie zaje¢ ktore pozostawatyby w sprzecznosci z ich obowiazkami,

14) uprzedzenie badz zawiadomienie o przyczynie i przewidywanym czasie trwania
nieobecno$ci w pracy nie podzniej niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy,

15) dostarczenie pracodawcey zadwiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnoéci do pracy nie
poZniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedotrzymanie tego terminu powoduje
obnizenie 0 25 % wysokoéci zasitku przystugujacego za okres od dsmego dnia orzeczonej
niezdolnoéci do pracy do dnia dostarczenia za$wiadczenia lekarskiego, chyba zZe
niedostarczenie zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika,

16) przestrzeganie Regulaminu.

3. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie PCO napojéw alkoholowych i przyjmowania §rodkéw odurzajacych
oraz przebywania pod wplywem takich napojow i srodkow,

2) w uzasadnionych przypadkach na wniosek Dyrektora badz bezposredniego przetozonego
dopuszcza si¢ stwierdzenie faktycznego stanu pracownika podejrzanego o ztamanie pkt 1,

3) opuszczania W czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

4} wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwick rzeczy niebedacych
whasnoécia pracownika PCO,

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialéw pracodawcy do czynnoéci
niezwiazanych z wykonywang praca,

II1. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawey

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnodci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniagjacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich vzdolniet 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religig, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznodé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreélony lub nieokre§lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

5) zapewnié przeprowadzanie badan lekarskich wstgpnych, okresowych oraz kontrolnych na
zasadach okreS§lonych w przepisach prawa pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,



7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe krytetia oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

10) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

11) informowaé pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 prace, 0o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugoSci okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

12) wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,

13) informowaé pracownikdow o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywang przez
nich pracg,

14) niezwlocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy w zwigzku z rozwiazaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy,

15) naprawi¢ szkode wyrzadzona wskutek niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego
$wiadectwa pracy zgodnie z orzeczeniem o odszkodowaniu,

2. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnoscei prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownika pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spolecznego,

3) okre§lania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami uméw o prace i obowiazujacych przepisow.

IV. Czas pracy

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas w kiorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy ktéra powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

3. Czas pracy powinien byé wykorzystywany wylacznie na §wiadczenie pracy. Samowolne
przerwy w pracy lub jej wczebniejsze zakoficzenie stanowi naruszenie obowigzkow
pracownika. '

§ 8. 1. Rozktad i wymiar czasu pracy okreslajg przepisy ustawy regulujace pracg pracownikow
samorzadowych. _

2. W stosunku do 0séb niepetnosprawnych majq zastosowanie przepisy dotyczace rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych.

3. W zakresie nieuregulowanym w wymicnionych ustawach obowiazuja przepisy Kodeksu
Pracy oraz niniejszego Regulaminu.

4, Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 7,5 godziny na dobg 1 przeciginie 36,5
godziny w picciodniowym tygodniu pracy za wyjatkiem czasu pracy oséb niepelnosprawnych
zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosei, ktérych czas pracy
nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym, |

5. Praca w PCO odbywa sie w systemie jednozmianowym, z zastrzezeniem ust, 8,



6. Pracownicy PCO pracuja od poniedziatku do czwartku w godzinach 7.00-14.30 w piatek
7:00-13:30 z zastrzezeniem ust, 71 8.

7. Pracownicy obstugi ustalaja z Dyrektorem indywidualny rozkiad casu pracy.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalaja indywidualne
umowy o prace; pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy zobowiazani sa w
ramach uregulowania rozkladu czasu pracy, do ztozenia do akt osobowych pisemnego wniosku
o dniach i godzinach, w ktdrych §wiadczyé beda pracg, po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem. ,

9. W indywidualnych sprawach dotyczacych zmiany godzin rozpoczynania i konczenia pracy
decyzje podejmuje Dyrektor, na wniosek pracownika; zgoda na inne godziny pracy moze by¢
cofhieta w kazdym czasie.

10. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15—
minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

11. Pracownikom po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego
przyshuguje S-minutowa przerwa ktora jest wliczana do czasu pracy.

§ 9. 1. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest praca w porze nocnej.
Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokodei 20% godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Niedziele, §wicta, soboty 1 inne dni okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele lub $wigto uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzina 6.00 nastgpnego dnia.

3. Dodatkowe dni wolne od pracy okre§la Dyrektor w drodze odrebnego Zarzadzenia.

4. Za prace wykonywang na polecenie przelozonego ponad obowiazujace normy czasu pracy
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub wolny czas z tym, ze wolny czas powinien by¢
udzielony w trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym.

5. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozltadu czasu pracy przystuguje w zamian inny dzief wolny od pracy udzielony do konica
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

6. Jezeli wymagajg tego potrzeby PCO, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele
1 §wieta.

7. W przypadku stwierdzenia konieczno§ci pracy w godzinach nadliczbowych, Dyrektor moze
wydaé polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w stosunku do imiennie
wskazanych pracownikéw, zgodnie z zatacznikiem nr 1.

8. Osoby wykonujace prace w godzinach nadliczbowych (soboty, niedziele) oraz w pozostate
dni wolne od pracy, zobowiazane sa do ztozZenia podpisu na listach obecnosei.

9. W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych oraz w pozostatych dniach wolnych od
pracy przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny od pracy zgodnie z zatacznikiem nr 2.

V. Wyplata wynagrodzenia za prace
§ 10. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokoSci okre§lonej w umowie o prace,

§ 11, Szczegbiowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i nagréd okreslaja przepisy:
1) Rozporzadzenia Rady Ministrtow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,




2) Ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,

3) Ustawy — Kodeks pracy,

4) Ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 12. 1. Wynagrodzenie za pracg platne jest raz w miesiacu z dotu najpdzniej 25 dnia kazdego
miesiaca za ktory przystuguje.

2. Jezeli dzied wyplaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym dzief wolny od pracy.

§ 13. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.
§ 14. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych podlegaja potraceniu naleznosci:

1) okre$lone w art. 87 Kodeksu pracy

2) inne naleznosci, niz wymienione w art. 87 Kodeksu pracy, na ktérych potracenie

pracownik wyrazit zgode na pimie, do wysokoéci okreslonej w art. 87! § 11 2 Kodeksu

pracy.

VL Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy 1 przepisy
szczegolne, Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sig¢ w sposob nie dezorganizujacy prace PCO
i poszezegolnych wydzialow.

3. Urlopu wypoczynkowego i innych urlopéw przewidzianych w Kodeksie pracy oraz
przepisach szczegblnych (poza urlopem bezplatnym) udziela Dyrektor.

4, Na wniosek pracownika urlop moze by¢ dzielony na czgéci. Co najmniej jedna czeSc
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastgpuje na wniosek pracownika.

6. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym (tzw. urlop na zadanie). Pracownik zgltasza
zadanie udzielenia urlopu najpozniej przed godzina rozpoczgeia pracy, Pracownik, ktory zglosit
zamiar wykorzystania urlopu na Zadanie w dniu jego rozpoczecia, zobowiazany jest
potwierdzié jego wykorzystanie na wniosku urlopowym nastgpnego dnia po wykorzystaniu
urlopu.

7. Urlopu niewykorzystanego w danym roku pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

8. W okresic wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca go udzieli.

9, W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catodci lub w cze$ci z powodu
rozwigzania umowy o prace lub powolania pracownika do stuzby wojskowej, w charakterze
kandydata na Zzolierza zawodowego albo do odbycia przeszkolenia wojskowego trwajacego
dtuzej niz 3 miesiace lub skierowania do pracy za granica — pracownikowi przyshuguje
ekwiwalent pieniezny.




§ 16. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony przez Dyrektora urlop
bezplatny. :

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

§ 17. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Wyjscie poza teren PCO w godzinach pracy w celach prywatnych, jest mozliwe po
uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora lub bezposredniego przelozonego i dokonaniu
odpowiedniego wpisu do ewidencji wyjsé.

3. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli go odpracowat.

4. Czas odpracowania zwolnienia winien by¢ uzgodniony z Dyrektorem lub bezposrednim
przetozonym oraz odnotowany w ewidencji. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania
sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia.

§ 18. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 19. Urlopu wypoczynkowego 1 innych urlopdw w tym zwiazanych z rodzicielstwem,
przewidzianych w Kodeksie Pracy oraz przepisach szezeg6lnych udziela Dyrektor.

VII. Organizacja i porzadek pracy

§ 20. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Wyjécie w godzinach pracy poza PCO w celach stuzbowych wymaga uprzedniej zgody
Dyrektora lub bezpoéredniego przelozonego oraz wpisu do ewidencjt wyjsé stuzbowych.

§ 21. O niemoznosci stawienia sig do pracy z gory wiadomej przyczyny pracownik powinien
uprzedzié¢ Dyrektora lub bezposredniego przelozonego.

§ 22. 1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniej zgody przetozonego,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakaZng, pod warunkiem przedloZenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) okolicznodci wymagajgce sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8, w przypadku zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczgszeza, pod warunkiem zloZenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika
potwierdzonego przez dyrekcjg placowki,

4) wykonywanie obowiazkéw okres§lonych w przepisach o powszechnym obowiazku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji,

6) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowigzujace.



2. Dokumenty potwicrdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowiazany przedtozy¢ najpdzniej w dniu powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 23. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownika w
pracy, wnioski urlopowe, zadwiadozenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy i inne
zwiazane z nieobecno$cig pracownika w pracy, pracownik skiada w sekretariacie PCO.

§ 24. Uznanie nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiona Jub nieusprawiedliwiona nalezy do
Dyrektora.

§ 25. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie Dyrektora oraz pracownika ds. kadr
i ptac o wszelkich zmianach dotyczacych:

1) stanu rodzinnego, stanu zdrowia jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

2) miejsca zamieszkania,

3) wyksztatcenia,

4) stosunku do shuzby wojskowej,

5) niekaralnoéci,

§ 26. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajs z wyznaczonych miejsc klucze do
pomieszcezen biurowych w ktérych znajdujg sig ich stanowiska pracy.

2. Po zakoniczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamknaé szafy, okna
i pomieszczenia biurowe oraz zdaé klucze w miejscach, o ktdérych mowa w ust. 1.

3. Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy moze mie¢ miejsce jedynie
za zgodg Dyrektora.

§ 27. 1. Udostepnianie pracownikom wyposazenia koniecznego do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane.

2. Pracownicy sa obowiazani rozliczy¢ sig z wykorzystywanego wyposazenia.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentéw, pieczgei oraz
wyposazenia stanowiska pacy oraz ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Szczegbélnemu zabezpieczeniu podlegaja dokumenty poufne oraz pieczatki,
ktore powinny by¢ przechowywane w zamknigtych na klucz szafach, biurkach itp.

4, Pracownikow obowiazuje zakaz samowolnego instalowania w stuzbowym sprzegeie
komputerowym jakiegokolwiek oprogramowania oraz wykorzystywania zasobow
komputerowych do celéw innych niz zwiazane z wykonywana pracg i przydzielonymi
obowigzkami,

5. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia stanowiska komputerowego przed dostepem
os0b trzecich i ochrony dokumentéw stuzbowych zawartych w komputerze przed
nieuprawnionym dostgpem.

§ 28. 1. Pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, w kontaktach z podwladnymi i
wspolpracownikami ma obowiazek unikaé dziatah o charakterze dyskryminujacym bad
mobbingowym.
2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika Iub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym 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
zespolu wspdlpracownikow.
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3, Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§éuczynienia pienigznego za doznana krzywde.

4, Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiagzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcey odszkodowania w wysoko§ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oéwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, uzasadniajgcej rozwigzanie Umowy.

6. Stosowanie dyskryminacji badZz mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwiazaniem umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 29. 1. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania bezpo$redniego
przetozonego o dziataniach podejmowanych przez innych pracownikéw wzgledem jego osoby
badz innych pracownikéw, ktore w jego przekonaniu, majg charakter dyskryminacyjny badZ
mobbingowy., W przypadku kiedy zarzut mobbingu stawiany jest bezposredniemu
przetozonemu, informacjg o tym fakcie pracownik przekazuje do Dyrektora.

2. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pisémie ze wskazaniem oséb ktoére dopudeily sig
dyskryminacji badZ mobbingu wobec pracownika, okolicznodci zaistnienia tych sytuacji oraz
zawiera¢ ewentualne dowody potwierdzajace przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze by¢ nikomu udostepniana do czasu
wszczecia postgpowania w tym zakresie.

4. Bezposredni przetozony pracownika niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi wyja$nieniami,
o ktoérych mowa w pkt 2, odnoénie opisanych sytuacji.

5. Dyrektor podejmuje niezwlocznie dziatania majace na celu wyjasnienie zaistnialej sytuacji.
W tym celu moze powolaé specjalng komisje, w sktad ktérej moze wejs¢ osoba wskazana przez
pracownika.

6. Pracownik otrzymuje wyjasnienia odnosnie informacji, o ktorej mowa w ust. 2 nie pdzniej
niz w terminie 30 dni od dnia jej przekazania Dyrektorowi. Wyjadnienia winny potwierdzac
badz zaprzeczaé faktowi stosowania dyskryminacji badZz mobbingu, a takze zawiera¢
informacjg o wyciagnieciu konsekwencji stuzbowych w przypadku potwierdzenia mobbingu
badz dyskryminacji. Wyjaénienia przekazuje pracownikowi Dyrektor.

7. Pracownik ani tez inni pracownicy potwierdzajacy zaistnienie sytuacji o ktorej mowa w ust.
2, nie moga poniesc konsekwencji stuzbowych za zlozZenie prawdziwych informacii.

VIIL. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 30. W stosunku do pracownika, ktéry nie przestrzega ustalonego porzadku, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz postanowien niniejszego
Regulaminu — moga by¢ zastosowane kary porzadkowe:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

§ 31. Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepiséw bezpieczefstwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana
rowniez kara pieni¢zna.




§ 32. 1. Kary pieniezne] nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiagzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

§ 33. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieniezne nie moga przewyzszaé¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktoérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

§ 34. 1. Kary porzadkowe stosuje Dyrektor zawiadamia o tym pracownika na piémie wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszezenia si przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jogo wniesienia. Odpis
zawiadomienia dotacza sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli wg pracownika zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, moze
on, w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie§¢ sprzeciw do Dyrektora.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu,

3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

4. Kar¢ uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

IX. Wyroznienia i nagrody

§ 35. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnigé w pracy
zawodowej, pracownikowi mogg by¢ przyznane:
1) pisemna pochwala z wlaczeniem do akt osobowych — udzielana na wniosek
bezposredniego przelozonego,
2) nagrody pienigzne:
a) za jakos¢ 1 efektywnos¢ pracy,
b) za szczegblne osiagnigcia w pracy.
2. Katalog nagrod, o ktérym mowa w ust. 1, nie ogranicza swobody Dyrektora w stosowaniu
innych form wyrdzniania 1 nagradzania pracownikow.

X. Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrona przeciwpozarowa

§ 36. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szezegolnosei kazdy pracownik jest

zobowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp i. ochrony
przeciwpozarowej,

3) dbaé o porzadek i lad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) poddawaé sie wyznaczonym badaniom lekarskim oraz stosowac sig do zalecen i wskazan
lekarskich,
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5) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 37. Pracodawca, w ramach przepisoéw bhp i p.poz., jest w szczegdlnosci zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznania pracownikOw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen 1 wyposazenia technicznego oraz
o sprawno§¢ §rodkoéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) dostarczenia pracownikom érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu,

6) dostarczenia pracownikom $rodkdéw higieny osobistej zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
Regulaminu,

7) zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok, na zasadach okre§lonych
w odrebnym Zarzadzeniu Dyrektora, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

8) zapewnienia dostgpu do napoi pracownikom, ktoérych stanowiska pracy znajduja sig
w miejscach w ktérych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C w iloéci zaspokajajacej potrzeby pracownikoéw.,

§ 38. Zabrania sig pracownikom: ‘

1) wykorzystywania wyposaZenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 39. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne
szkolenia w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;.

2. Przyjecie do wiadomodci treci instrukeji ochrony przeciwpozarowej, odbycia wstepnego
szkolenia bhp oraz zapoznania si¢ z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 40. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osdb, pracownik ma prawo
i obowiazek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddalié si¢ z miejsca zagrozenia, informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego. :

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.
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XI. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§ 41. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sig¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé¢ kobiet, stanowigcy zatacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

XII. Odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone pracownikowi

§ 42. Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
zawiera umoweg o powierzeniu zgodnie z zatacznikiem nr 6.

XIII. Przepisy koncowe

§ 43. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym przez przepisy
prawa pracy dla jego wydania.

§ 44. Dyrektor przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia

w godzinach pracy po uprzednim uzgodnieniu terminu.

§ 45. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja przede wszystkim przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz przepisy wynikajace
z regulacji innych ustaw i aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie.

§ 46. Pracownik po$wiadcza zapoznanie sig¢ z Regulaminem, sktadajac pisemne o$wiadczenie.

12



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

Mogiltio; dnia: ..ooosvvimmas e i

Dzialajac na podstawie §9 pkt 7 Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie w zwiazku z

.................................................................. naktadam obowiazek
$wiadczenia pracy w dniu

Jednoczes$nie informuje, iz za pracg wykonana w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy oraz za pracg poza normalnymi godzinami pracy przystuguje w zamian czas wolny, ktéry
bedzie udzielony do konca okresu rozliczeniowego. Za pracg wykonana w godzinach nadliczbowych

przystuguje wg wyboru wynagrodzenie lub wolny czas w tym samym wymiarze (na wniosek
pracownika).

(podpis pracodawcy)

Kwitujg odbior

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie

Miejscowos¢ data
......................................................... 20........T
550
B[V, 1] o OO RS —
Bt AT WSRO cnamnsaiom s w8 0 R T VR

WNIOSEK O DZIEN WOLNY OD PRACY
Prosze o udzielenie dnia wolnego od pracy
od dnia...............o.in 20........ r. do dnia.............o.ol 20......... r. razem w Wwymiarze

*zasadnienie: Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy (badz czas wolny):

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

akceptacja bezpo$redniego przetozonego

*podstawa prawna: §9 pkt 9 Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie, zalacznik do
Zarzadzenia Nr 13/2026 Dyrektora PCO z dnia 16 marca 2026r.

Oyrekior
Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie

Andrzej Konieczka
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla nw. stanowisk w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Lp. Stanowisko Rodzaj srodkow ochrony Przewidywany okres
indywidualnej oraz odziezy 1 uzywalnosci
obuwia roboczego
1 Z 3 4
1.| Pracownik archiwum Fartuch ochronny do zuzycia

W przypadku zuzycia sie przydzielonego $rodka ochrony indywidualnej, osoba go uzywajaca
oddaje go otrzymujac w jego migjsce nowe wyposazenie.

Powiatowego Cent Yswiatowego

Andrzgj [Kpnieczka
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie

Tabela norm przydzialu Srodkéw higieny osobistej dla pracownikow Powiatowego
Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Lp. Stanowisko Mydto Recznik Papier toaletowy
1 2 3 4 5
Pracownik - 1 szt.na 12 .
I o ) 100 g na miesiac o 1 szt. na miesiac
administracyjny miesigcy

Pracownicy zatrudnieni na czgs$¢ etatu otrzymuja ww. srodki proporcjonalnie do wymiaru
czasy pracy.

Na kazdy pokoj przystuguje:
1) Scierka do naczyn w ilosci 1szt. na okres 1 roku,
2) Scierka do kurzu w iloSci 1szt. na okres 1 roku.
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie

Wykarz. prac wzbronionych kobietom:

1. Praca na stanowisku konserwator.
2. Wykaz prac przy przemieszcezaniu tadunkow.
Reczne przemieszczanie przedmiotOw przez pracownice:
1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedna pracownicg nie moze

3)

4)

5)

6)

przekraczaé: '

a) 12 kg przy pracy statej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej,

2) Masa przedmiotdéw podnoszonych przez jedna pracownicg na wysoko§é powyzej

obrgezy barkowej nie moze przekraczad:

a) 8 kg przy pracy stalej,

b) 14 kg przy pracy dorywczej,
Jezeli przedmioty sq przenoszone przez jedna pracownicg na odleglo§¢ przekraczajaca 25
metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg, '
Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownicg pod gore¢ po nierownej
powierzchni, pochyleniach lub schodach, ktdrych 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 przekraczaé 12 kg,
Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownicg pod gdér¢ po nieréwnej
powierzchni, pochyleniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza
30°, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

a) 8 kg przy pracy stalej,

b) 12 kg przy pracy dorywczej,
Podczas oburecznego przemieszezania przedmiotdéw sita uzyta przez pracownice
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podloza, nie
moze przekraczaé wartosci:

a) 120 N przy pchaniu,

b) 100 N przy ciagnigeiu.

Przemieszczanie ladunkdw za pomoca poruszanych recznic wdzkow oraz taczek:

1.

Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego przez jedna pracownicg na wozku po
terenie ptaskim o twardej 1 gladkiej nawierzchni, 1acznie z masa wozka, nie moze
przekraczaé nastgpujacych wartosci:
1) przemicszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 140 kg,
b) wozki 3- 1 wigeej kotowe — 180 kg,
2) przemieszczanie po terenie o nachyleniu wiekszym 5%:
a) wozki 2-kotowe — 100 kg,
b) wozki 3- i wiecej kotowe — 140 kg.
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2. Masa tadunku przemicszczanego przez jedna pracownicg na wozku jednokolowym
(taczcee), tacznie z masa taczki, nie moze przekraczal przy przemieszczaniu po terenie
plaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:

1) nieprzekraczajacym 5% - 40kg,
2) wiekszym niz 5% - 30 kg.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersia.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw:
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto§ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min.,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3} re¢czne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pktl,

4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;:

a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciagnigeiu,

5) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym reeznie,

6) prace w pozycji wymuszonej,

7) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktdrym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

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

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia.

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min.,

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywcezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4
m lub na odleglto$é przekraczajacg 25 m,
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4) reczne przenoszenie pod gorg¢ — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé¢ 4 m — przedmiotéw
o masie przekraczajacej 6 kg,

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

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

6) oburgezne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajace;:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu,
7) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) przewozenie tadunkoéw o masie przekraczajacej:
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- 1 wigeej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez masg urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rowne;j, twardej 1 gladkiej;
9) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglo$¢ przekraczajaca 200 m.

Powiatowego Ce D$wiatowego
+ M >

rzej Honieczka

19



Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Powiatowego Centrum Oéwiatowego w Mogilnie

Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienic

Zawartawdniu................. pomiedzy:
........... ... (nazwa pracodawcy)
zsiedzibaw ... ... .o i

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

............. W TEPEZENfOWANA PIZEZ . ..ottt ittt i e e a e, ZWANEZO

dalej Pracodawesg,

a

................................... coozamieszkaltymw L.

e e e e e , zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1. Pracownik, zatrudniony na stanowisku ......... . o i

e (stanowiskopracy) wo. ..
PP (nazwa pracodawcy) o$wiadcza, 7ze

zdniem ... e przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna za mienie

Pracodawcy powierzone mu z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig, objgte protokolem

zdawczo-odbiorczym zdnia .. ... ..ot , jak rOwniez za mienie, ktore zostanie

mu powierzone przez Pracodawee z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig, w czasie trwania
niniejszej UMoOwy.

§ 2. Pracownik o$wiadcza, ze powierzenie mu mienia, wyszczegblnionego w protokole
zdawczo- odbiorczym zdnia.............. ... ... nastapito w spos6b prawidtowy. Pracownik
potwierdza iloéciowa i jakoSciowq zgodnosé mienia w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia .
s ze stanem faktycznym. Protokdt powyzszy stanowi zatacznik do umowy.
§ 3. W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnoéci materialnej okreslonej w § 1 umowy,
Pracownik zobowigzany jest do:

« sprawowania pieczy nad powierzonym mu mieniem,

« niezwlocznego informowania bezposredniego przetoZonego poprzez zloZenie
o$wiadczenia na piémie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidiowego
zabezpieczenia powierzonego mu mienia badZ o brakach w tym zakresie,

» rozliczenia sie z powierzonego mienia,

» wyr6wnania wszelkich szkéd powstalych w mieniu powierzonym, wyniklych z
zawinionego zachowania pracownika,

* I, T T

. i e e e b b e e PN E N E ANt BN e K B a e EE A A e E e A 6B e AN e o aRe N R8N RN IO N RGN NN es N ANt ERERALERE IR AR R R AR ey P

............... v (NG pOStanowienia np. czynno$ci zZwigzane z

przyjmowaniem i wydawaniem powierzonego mienia oraz ewidencjonowania tych
czynnosci)

§ 4, Umowa zostaje zawarta na okresod ....................do dnia zajmowania przez

Pracownika odpowiedzialnego materialnie, okreslonego w tej umowie, stanowiska

§ 5. Wszelkie zmiany wmowy wymagaja, pod rygorem niewaznoéci, formy pisemne;.



§ 6. W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw dot. warunkow odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdéw
za szkode w powierzonym mieniu.

§ 7. Sprawy sporne wynikle ze stosowania umowy rozstrzyga¢ bedzie sad wlasciwy dla
siedziby Pracodawcy.

§ 8. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracodawca Pracownik

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
spisany wdniu...........ooiii

na okoliczno$¢ przekazania StanoOWiSKa PrACY .....v.veieit ittt
5 WYHAALE o cissimmninssi i S s SR S R A i VS SR SR
Przekazujacy StanoWiSKO PraCy......ov.rivreertire ettt

Prayinnaby Sanamaskio TIOMONT. o qomemsma i St s 5ss eSS Suepen SIs e S os e
Przedmioten Proclamamia JESE! v m am vumumswmsomn nsumns s st oo s oo s s

Protokét zdawczo-odbiorczy zostat sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla Przekazujacego i Przejmujacego.

(Przekazujacy) (Przejmujacy)

Ahdyzej Konieczka
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