ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY W CZEREMSZE

REGULAMIN PRACY

ZESPOLU SZKOLNO- PRZEDSZKOLNEGO W CZEREMSZE



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1) Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z
poézn. zm.)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 z
poézn. zm.).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r o zwigzkach zawodowych ( Dz. U. z 2015 r. poz.
1881).

Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z p6zn.
zmianami).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1189).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796)

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w
sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr
169, poz. 1650 z p6zn. zm.)

§2

1. Regulamin pracy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Czeremsze, zwany dalej
,Regulaminem”, jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy

2.

w

Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czeremsze oraz okreSlajagcym prawa

1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

organizacj¢ pracy, w tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowigzki
pracownika;

zasady przetwarzania danych osobowych;

rozktad i porzadek czasu pracy;

wynagrodzenie za prace;

wyroznienia i nagrody;

zasady udzielania zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposob usprawiedliwiania
sp6znien 1 nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy;

zasady 1 tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci;
odpowiedzialno$¢ porzadkowg pracownikow;



9) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
10) ochrong pracy kobiet i mtodocianych.

§3

1. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy na podstawiec umow o prace lub umow cywilno-
prawnych bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar Czasu pracy,
zajmowane stanowisko.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Zespole” - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Czeremsze,

2) ,,Pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora zespotu.

3) ,,Pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca z pracodawca
w stosunku pracy na podstawie przepisow Kodeksu pracy / Karty Nauczyciela
/Kodeksu cywilnego.

3. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do projektow realizowanych w ramach
POKL.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zatrudniania w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
pracownikow interwencyjnych, stazystow 1 innych os6b kierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w ramach posiadanych srodkow finansowych.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu swoim podpisem w tre$ci umowy o pracg lub w odrgbnym oswiadczeniu (wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy).

§5

W  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdélowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz Ustawa - Karta Nauczyciela.

§6

1. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen
w godzinach swojej pracy administracyjnej.
2. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go upowazniona osoba.

§7

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Zespotu, a dotyczacych jej
funkcjonowania udziela Pracodawca lub pisemnie upowaznione do tego osoby.



2. Pracownikéw, poza wymienionymi w §7 ust. 1, obowiazuje zakaz udzielania
informacji o Zespole na zewnatrz.

3. Bez zgody Pracodawcy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wyda¢ na zewnagtrz, ani udostepni¢ nieupowaznionym o0sobom dokumentow i ich
kopii, w zadnej postaci, zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i panstwowe,
w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY

§8

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

Szanowa¢ godnos¢ oraz inne dobra osobiste pracownikow.

Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne.

Zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z treScig zawartych umow o
prace.

Organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i
wysoka wydajnos¢.

Zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.
Wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im konieczne instrukcje,
materiaty i narze¢dzia.

Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
wynagrodzen i udostepniac ja na zyczenie pracownika.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stwarza¢ warunki
do awansu zawodowego nauczycieli.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow.

Dostarcza¢ nieodplatnie pracownikom przystugujace im Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw oraz
dbac¢ o ochrong¢ zdrowia.

Stwarza¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.

Wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego.
Prawidlowo prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow.

Informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



2. Sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym:
1) Podczas szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) Podczas ogolnych zaktadowych zebran szkoleniowych pracownikow.

§9

1. Przez zawarcie umowy o prac¢ pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
Zespotu prac wynikajacych z jej tresci.

Pracownicy sa zobowigzani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z prawem i umowag o prace.
Pracownik jest obowiazany w szczego6lnosci:

2.

3.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

przestrzega¢ Regulaminu Pracy, ustalonego w Zespole porzadku oraz
wewnetrznych aktoéw normatywnych obwigzujacych w Zespole,

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Zespole, w tym punktualnego
rozpoczynania i konczenia pracy.

przestrzega przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacych pracy;

dba¢ o dobro Zespotu i ochrong jego mienia,

zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie Zespotu,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce i pracownika na szkode, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy
posiedzen rady pedagogicznej, zespotow i komisji powotywanych w Zespole.
przestrzega¢ W Zespole zasad wspotzycia spotecznego,

troszczy¢ si¢ o bezpieczenstwo mtodziezy,

kulturalnie i zyczliwie traktowaé¢ uczniow, rodzicow i interesantow,

podnosi¢ swoje kwalifikacje,

dbaé o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego otoczeniu.

w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczy¢ si¢ z zobowigzan wobec
Zespotu przed ustaniem stosunku pracy.

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1)
2)
3)

4)
5)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z trescig umowy o prace,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow,

rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Pracownikom zabrania si¢:

1)
2)
3)
4)

5)

palenia tytoniu na terenie Zespotu;

opuszczania w czasie pracy, bez zgody pracodawcy, miejsca pracy;

zaktocania porzadku i spokoju w miejscu pracy;

Wwynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnos$cia pracownika;

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzg¢tu i materialdéw pracodawcy do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywana praca.



§10

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢gpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposoOb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1.

§ 11

Przyjecie do wiadomos$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy okre§lonej w
obowigzujacych ustawach, pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 12

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) Otrzymaé pisemng umowe¢ o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow;

2) Zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi na jego
stanowisku pracy;

3) Odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

4) Otrzymac¢ nieodptatnie przystugujaca na danym stanowisku pracy odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej;

5) Przedstawi¢ aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami.

§13

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) Zwroéci¢ Zespotowi pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez robocza i ochronna;
2) Rozliczy¢ si¢ z Zespotem z pobranych zaliczek i pozyczek.



Rozdzial 111
ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY

§14

. Czasem pracy pracownikow niebedacych nauczycielami jest czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonanie
obowigzkow.

§ 15
. Czas pracy w Zespole dla pracownikoéw administracyjno - obstugowych wynosi
przecietnie 40 godzin tygodniowo — osiem godzin na dobe i w przyjetym

trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

. Czas pracy pracownikoéw dydaktycznych w Zespole okresla ustawa z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2017 r. poz. 1189 z p6zn. zm.).

Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zaj¢é. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z
przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

. Pracownicy obstugi wykonuja prace wg ustalonych kryteriow:

Pracownicy przedszkola:

a) robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku w godz. 11% do godz. 19%°

b) intendent od poniedziatku do pigtku w godz. 7% do godz. 15%

¢) kucharz od poniedziatku do piatku w godz. 7% do godz. 15%

d) pomoc nauczyciela od poniedziatku do piatku w godz. 8% do godz. 16%

Pracownicy szkoly;
a) glowna ksiegowa od poniedziatku do pigtku w godz. 8% do godz. 16%
b) samodzielny referent od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° do godz. 15%°
¢) robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku w godz. 11%° do godz. 19%
d) intendent od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° do godz. 15%°
e) kucharz/ pomoc kuchenna od poniedziatku do piatku w godz. 7°° do godz. 15%
f) konserwator / palacz co wg comiesiecznego, aktualnego grafiku stuzb czasu pracy w
systemie zmianowym:
| zmiana 6% - 14%,
Il zmiana 14% - 22%
[11 zmiana 22%-6%,
lub w ramach prac konserwacyjno-porzadkowych od poniedziatku do pigtku w godz. 7%
do godz. 15%,

Harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres 1 miesigca i podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow, co najmniej na 1 tydzien przed rozpocz¢ciem kolejnego miesigca.
Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Zespole moze by¢ przedtuzony do
12 godzin na dobg w przyjetym okresie rozliczeniowym.



5. Poranocna trwa od godziny 22°° do godziny 6°°.

6. Niedziele oraz $§wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomi¢dzy godzing
6% w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

§ 16

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownicy obstugi 1 administracji potwierdzaja przybycie do pracy witasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

3. Pracownicy dydaktyczni potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy wpisem w dzienniku
lekcyjnym lub dzienniku zajec¢.

§17

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajacg m.in.
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz pracg w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje¢ pracownikowi na jego zadanie.

§ 18

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy.

§19

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy Wynosi, o0 najmniej 6 godzin, maja
prawo do 15 - minutowej przerwy w pracy; czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy
$niadaniowej ustala dyrektor.

Rozdzial IV
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 20

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy niewykonywanie pracy nastgpito z nastgpujacych powodow:

a) urlopu wypoczynkowego,



b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez
pracodawce,

c) zwolnienia na 2 dni w roku w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem
do lat 14-tu,

d) zwolnienia pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie zwigzane
Z Cigza,

e) powolania do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,

f) zwolnien udzielonych na mocy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996 r. nr 60, poz. 281 z p6zn. zmianami).

§ 21

1. Wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dla pracownikow niebegdacych nauczycielami dokonuje
sie z dotu od 25-tego dnia kazdego miesigca.

2. Wyptaty wynagrodzenia dla nauczycieli dokonuje si¢ z gory w dniu 1 kazdego miesiaca.
Jezeli pierwszy dzien miesiagca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
jest wyptacone w dniu nastgpnym po dniu wolnym.

3. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, zajecia dodatkowe, dodatki socjalne
dla nauczycieli odbywa si¢ z dotu od 25-tego dnia kazdego miesigca.

4. Premie uznaniowe i inne $wiadczenia wyptacane sg z dolu w dniu wyplaty
wynagrodzenia w ciggu jednego miesigca od dnia ich przyznania.

§22

1. Zaklad wyptaca wynagrodzenie na konto bankowe pracownika. Podstawg jest pisemne
o$wiadczenie przechowywane w aktach osobowych kazdego pracownika.

2. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen dla pracownikow
administracji 1 obslugi, wustala ,Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czeremsze ", dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Czeremcha, zgodnie z ustawa 0 systemie
oswiaty.

3. Zasady wynagradzania nauczycieli okresla ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2017 r. poz. 1189 ze zm.), rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, sposobu obliczania wysokosci stawki wynagrodzenia zasadniczego za
jedng godzing przeliczeniowa, wykazu stanowisk oraz dodatkowych zadan i zajgé
uprawniajacych do dodatku funkcyjnego, ogélnych warunkéw przyznawania dodatku
motywacyjnego, wykazu trudnych i ucigzliwych warunkow pracy stanowiacych
podstawe przyznania dodatku za warunki pracy oraz szczegdlnych przypadkow
zaliczania okresow zatrudnienia i innych okreséw uprawniajacych do dodatku za
wystuge lat. Regulamin organu prowadzacego w sprawie przyznawania dodatkow
motywacyjnych i funkcyjnych.

§23

Szczegdlowe zasady udzielania $wiadczen socjalnych reguluje oddzielny regulamin
funduszu $wiadczen socjalnych.



Hown

Rozdzial V
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 24

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiagnig¢ i efektow w

pracy mogg by¢ przyznawane pracownikom nagrody finansowe :

a) w stosunku do nauczycieli finansowa nagroda dyrektora szkoty, organu
prowadzacego lub na wniosek dyrektora nagroda kuratora oswiaty, Ministra
Edukaciji.

b) w stosunku do pracownikow niepedagogicznych finansowa nagroda dyrektora
zespotu.

O przyznaniu nagrod i wyr6znien decyduje dyrektor zespotu.

Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Szczegolowe zasady przyznawania nagrod dla pracownikéw administracji i obstugi

okreslone sg w ,,Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych”, a dla

pracownikow pedagogicznych okre$lone sg w regulaminie wynagradzania nauczycieli
zatrudnionych w placéwkach o§wiatowych prowadzonych przez Gming Czeremcha.

Rozdzial VI
ZWOLNIENIA OD PRACY | URLOPY

§ 25

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy. Jezeli przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia - pracownik przekazuje odpowiednie informacje do sekretariatu Zespotu
lub przetozonemu.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego $rodka facznosci.

W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek dostarczenia zwolnienia
lekarskiego do Pracodawcy w terminie do 7 dni od dnia otrzymania.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnos$ci, jego obtozng chorobg potaczong
z brakiem lub nieobecno$ciag domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia =zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 26

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie.



2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy powinny by¢ dostarczone najpdznie;j
drugiego dnia po tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy, lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje dyrektor zespotu.

4. Spoéznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji prowadzonej przez sekretariat
zespotu.

§ 27

1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych lub spolecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw, o ktorych mowa w pkt. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne

wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Zwolnien od pracy udziela Pracodawca.

Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych

spoznien - pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania. Odpracowanie

takich zwolnien lub sp6znien nie moze byé rozumiane, jako praca w godzinach
nadliczbowych (ponadwymiarowych).

5. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub spdznienia -
jego wynagrodzenie ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu chyba, ze na poczet
zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe (ponadwymiarowe). Nie
odpracowanie jest naruszeniem Regulaminu.
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§28

Pracownicy moga opuszczaé teren Zespotu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie
lub za zgoda przetozonych. Z wpisem w "Ksiedze ewidencji wyjs$¢ stuzbowych".

§29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

§ 30

1. Urlopu wypoczynkowego pracownikom administracji i obslugi udziela si¢ zgodnie z
planem urlopow. Plan urlopoéw ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikow i
potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu zawiadamia
si¢ pracownika nie pozniej niz miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

3. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.



Przyshugujacy urlop pracownik winien wykorzysta¢ w taki sposob, aby jedna cz¢$¢ nie
byla mniejsza niz 14 dni, pozostalg za$ czgs¢ urlopu pracownik moze wykorzysta¢ w
sposob dowolny po uzgodnieniu z pracodawca.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowal.

Pracownicy administracji i obslugi majg prawo do skorzystania z 4 dni urlopu
wypoczynkowego zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii
zimowych i letnich, z tym, ze dyrektor moze zatrudni¢ nauczyciela w tym okresie w
wymiarze 7 dni np. w celu przeprowadzenia egzaminéw lub przygotowania nowego
roku szkolnego.

W kazdym roku kalendarzowym pracownikowi, na jego zadanie i w terminie przez
niego wskazanym, udziela si¢ nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego.
Pracownik zgltasza zgdanie udzielenia urlopu przed rozpoczeciem urlopu. Urlop na
zadanie nie dotyczy nauczycieli.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1.

2.

2 dni - w razie §lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

1 dzien - w razie $Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

§32

Pracownikowi wychowujacemu, co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguja
w ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Kto chce
skorzysta¢ z tego przywileju, zobowigzany jest do ztozenia kazdego roku do konca
stycznia, oswiadczenia o nie korzystaniu z powyzszego zwolnienia przez wspotmatzonka.

§33

Pracodawca na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldécenia normalnego toku pracy
zaktadu. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu pracownik jest zobowigzany
przekaza¢ obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przelozonego celem
zapewnienia cigglosci pracy.

§34

W trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:

1.

W celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
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b) funkcji z wyboru w Zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej,

€) cztonka komisji pojednawczej.

Obowiazku $wiadczen osobistych w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, prokuratury, sadu, kolegium do spraw wykroczen, policji, Sadu
Pracy, NIK- u,

c) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji w zwigzkach
zawodowych, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od
pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy.

W celu wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym,

sagdowym, karnym przygotowawczym lub kolegium do spraw wykroczen. taczny

wymiar zwolnienia z tego tytulu nie moze przekroczy¢é 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego.

§35

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu, €O najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia
W wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo jednego roku w celu przeprowadzenia
zaleconego leczenia.

Podstaweg udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza medycyny pracy.

Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

Rozdzial VII
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 36

Naruszanie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1)
2)

3)

Stawienia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych lub w stanie
nietrzezwym;

Przebywania na terenie Zespotu po spozyciu alkoholu lub $rodkow odurzajacych w
okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci;
Doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie Zespotu do stanu nietrzezwosci,



4) Spozywania alkoholu, przyjmowania $rodkow odurzajacych w czasie pracy lub na

terenie Zespotu

§ 37

Pracownicy w stanie nietrzezwym be¢da odsuwani od wykonywania pracy, wzglednie
niedopuszczeni do niej. Za dopelienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony pracownika.

§ 38

Z przebiegu dziatah majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

1.

§ 39

W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowaé pracownika o
przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy
pomocy badania stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu lub $rodkow
odurzajacych pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

§ 40

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika
badania stanu trzezwosci.
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§ 41

Badanie stanu trzezwosci przeprowadzaja upowaznione organy na zlecenie
Pracodawcy.

Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnos$ci osoby trzecie;.

Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokot zawierajacy opis objawow
badan lub okolicznosci uzasadniajagcych przeprowadzenie 1 stwierdzajacy wynik
badania.

§ 42

Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow
badan, o ktorych mowa w § 39.

. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego

w § 39 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu 1 powszechnie stosowanych
srodkow.

§43

Z czynnosci, o ktorych mowa w § 39 stwierdzajacych naruszenie przez pracownika
obowiazku trzezwosci, dyrektor sporzadzi protokot.



2. Sekretariat Zespolu prowadzi ewidencje przypadkow naruszenia obowigzku
trzezwosci.

§ 44

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwo$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wlacznie.

Rozdzial VIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 45

1. W rozumieniu niniejszego Regulaminu - naruszeniem podstawowych obowigzkow
pracowniczych jest w szczegdlnosci:
a) niewykonanie polecenia przetozonego,
b) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
C) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
d) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, zaklocanie porzadku i spokoju w
miejscu pracy,
€) naruszenie obowigzku trzezwosci.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany,
C) nalozenie kary pienigznej,

§ 46

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 3 miesiecy od naruszenia obowigzku

pracowniczego.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. O zastosowanej karze Pracodawca informuje pracownika na pis$mie wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Pismo o zastosowanej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

N

§ 47

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia otrzymania informacji o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie



sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglgdnieniem
sprzeciwu.

§ 48

Po roku (lub wczesniej na wniosek pracodawcy lub organizacji zwigzkowej pracownika)
nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

Rozdzial IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 49

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

2. Pracownicy s3 w szczegdlno$ci zobowigzani:

a)
b)
c)
d)

e)

poddawac si¢ szkoleniu bhp,

wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

poddawac si¢ badaniom 1 wskazaniom lekarskim,

zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi
wspolpracownikow,

wspotdziata¢ z Pracodawca i1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

3. Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zapozna¢ pracownikoéw z przepisami 1 zasadami bhp,

prowadzi¢ systematycznie szkolenie z zakresu bhp,

organizowac prace zgodnie z przepisami bhp,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, badania okresowe,
zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikow w odziez i obuwie robocze, $rodki
higieny osobistej,

wskazywac¢ pracownikowi odpowiednie miejsce na przechowywanie odziezy oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy.

§ 50

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

N

Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisoOw 1 ogoélnych zasad bhp oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.



4. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§51

1. W celu zabezpieczenia pracownikdw i nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze
wzgledu na bezpieczenstwo i higien¢ pracy - przydziela si¢ nicodptatnie nauczycielom
1 pracownikom niepedagogicznym $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze.

2. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla tabela norm stanowigca zafgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Wydanie odziezy ochronnej i roboczej, wg zarzadzenia, nast¢puje po wyczerpaniu
okresu uzywalno$ci dotychczas pobranej odziezy, co jest ustalone na podstawie
prowadzonej przez sekretariat, ewidencji iloSciowo-wartosciowej, za pokwitowaniem
pracownika.

4. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez 1 obuwie robocze — wymagania okre§lone w Polskich
Normach.

5. Dodatkowe srodki ochrony indywidualnej — niewymienione w tabeli norm —
w zaleznos$ci od warunkow Srodowiska pracy okresla osoba kierujaca pracownikiem.

§ 52

1. Srodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych
w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

2. Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza, winny by¢ uzytkowane przez
pracownikow w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

3. Srodki nie podlegaja zwrotowi w przypadku $mierci pracownika, wzglednie uzywania
tych przedmiotow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy
75% okresu uzywalnosci, okre§lonego w tabeli norm.

§53

Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony osobistej lub odziez
robocza, jezeli rzeczy te zachowaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste
i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.
Nie dotyczy to obuwia i odziezy osobistej — pracownik otrzymuje je od pracodawcy nowe.
Okres uzywania odziezy uzywanej ustala pracodawca po dokonaniu jej przegladu.



§ 54

1. Pracodawca zapewnia pranie, konserwacje¢, naprawe 1 odkazanie Srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego na wiasny koszt.

2. Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgoda, pod
warunkiem wyptacenia przez pracodawce nie rzadziej niz raz w roku ekwiwalentu
pienigznego w wysokos$ci okreslonej odrebnym zarzadzeniem.

§ 55

1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spelniajacego wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Pracownikom
tym pracodawca wyptaca nie rzadziej niz raz w roku ekwiwalent pieni¢zny za
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego w wysokosci obliczonej na podstawie
tabeli norm przydzialu i aktualnych cen, proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu
zatrudnienia.

2. W przypadku rozwigzania umowy o prace lub jej wygasnigcia, ekwiwalent wyptaca
si¢ razem z wyplatg innych naleznosci.

§ 56

1. Okres uzywalno$ci przydzielonej odziezy, obuwia roboczego i1 $rodkoéw higieny
osobiste] przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu
pracy przez pracownika byta nieprzerwana i trwata, co najmniej 1 miesiac.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci
przedluza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi
zatrudnionemu na pot etatu okres uzywalnosci przedtuza si¢ 2-krotnie). Okres
uzywalno$ci rozpoczyna bieg od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

§57

1. W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uplywem okresu ich uzywalnos$ci ustalonej w tabeli norm, pracownikowi przystuguje
nastgpny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuzytego).
O przydatnos$ci, badz nieprzydatnos$ci zwroconej odziezy lub obuwia roboczego, a
takze o stopniu (procencie) zuzycia zwroconej pracodawcy odziezy postanawia
protokolarnie komisja w skladzie:

— pracownik stuzby bhp,
— dyrektor zespotu.
Wzor protokotu stanowi zalgceznik nr 3 do regulaminu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotow nastgpilo z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ na rzecz pracodawcy kwotg rdwng nie zamortyzowanej czgsci
wartosci utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub
obuwia.

§ 58



Nauczyciel prowadzacy zajecia z wychowania fizycznego, niezaleznie od liczby
realizowanych godzin lekcyjnych, ma obowigzek uzywac odziez i obuwie sportowe.
§ 59

Czynnym zawodowo pracownikom przystuguja napoje i $rodki utrzymania higieny
osobistej w_ilosci okreslonej w_tabeli stanowigcej zalgcznik nr 4. Pracodawca zastrzega
sobie jednak mozliwo$¢ zapewnienia w/w artykulbw w innym asortymencie niz w
zatgczniku - w zalezno$ci od mozliwosci i potrzeb profilaktyki - lub do indywidualnego lub
zbiorowego uzytkowania (np. woda mineralna w pokoju nauczycielskim, ptynne mydto lub
papierowe reczniki w toaletach). Z tego tytutu nie przyshuguje pracownikom ekwiwalent
pienigzny.

Rozdzial X
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 60

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywa¢ prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej
jak réwniez bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

4. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do
innej pracy a w razie braku takiej mozliwosci — zwolni¢ ja na czas niezbedny
z obowiazku §wiadczenia pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmiacej dziecko
piersig,

2) przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez
pracownice wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

5. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy lub
przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.

6. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku §wiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 61

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg¢ w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i1 reprezentujgca pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzanie umowy.

§ 62

1. Najwyzsze dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
przez kobiety nie mogg przekroczy¢:



1) masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobietg:

a) przy pracy wykonywanej stale — 12 kg,

b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 20 kg;
2) reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m - ci¢zaréw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg - przy pracy stalej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej

3) przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa 20 kg dla kobiet,

powinno odbywaé si¢ zespotowo, pod warunkiem, aby na jedng pracownice¢ przypadata

masa nieprzekraczajgca przy pracy statej 10 kg, a przy pracy dorywczej 17 kg.

4) niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow przez kobiety na

odlegtos¢ przekraczajacg 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

5) masa tadunku przemieszczanego na wozku jednokolowym (taczce), lacznie z masa

taczki, nie moze przekraczac:

a) po terenie plaskim o twardej 1 gladkiej nawierzchni o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% - 40 kg, wigkszym niz 5% - 30 kg
b) po terenic o nierownej lub nieutwardzonej nawierzchni - 60% wartosci
okreslonych w ppkt a.

2. Prace wzbronione dla kobiet w cigzy:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

2) reczne przenoszenie pod gore: przedmiotdw przy pracy statej, przedmiotow o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

3) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

4) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

5) prace w pozycji wymuszonej;

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

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

8) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym; zimnym; o duzych wahaniach
mikroklimatu,

9) prace w warunkach narazenia na hatas (65dB);

10) prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego;

11) prace na wysokos$ci poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania §rodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem),

12) wchodzenie i schodzenie po drabinach.

3. Prace wzbronione kobietom karmiacym:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej: 6 kg —
przy pracy statej, 10 kg — przy pracy dorywczej,
2) reczne przenoszenie przedmiotdOw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;
3) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;



4) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym; zimnym; o duzych wahaniach
mikroklimatu;

5) prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu;

6) prace narazajace na dziatanie pola jonizujgcego;

7) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego w tym:
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awaril.

§ 63

Pracownicy mtodociani nie mogg by¢ zatrudnieni do wykonywania prac, ktorych zabraniaja
przepisy prawa pracy (Rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w
sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy

niektorych z tych prac (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1509).

Rozdzial X1
PRZEPISY KONCOWE

§ 64

1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 65

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czeremsze
stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy.

§ 66

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w Zycie po uptywie 14 dni od daty podania
go do wiadomosci pracownikow.

§ 67

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy, inne przepisy prawa oraz Ustawa
- Karta Nauczyciela.

§ 68

Regulamin ustalony zostat w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 69

Regulamin wchodzi w zycie od dnia............ccoceevieiiiiniiinninnene



Uzgodnienie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi Regulaminu Pracy

Przedstawiciel Zaktadowej Organizacji Zwigzkowe;j:

Data uzgodnienia Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego



Uzgodnienie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi Regulaminu Pracy

Przedstawiciel Zaktadowej Organizacji Zwiazkowej:

Data uzgodnienia NSZZ ,,Solidarnos¢” Pracownikow
Oswiaty i Wychowania w Biatymstoku



Uzgodnienie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi Regulaminu Pracy

Przedstawiciel Zakladowej Organizacji Zwiazkowe;j:

Data uzgodnienia KNSZZ ,,Solidarnos¢ 80~



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Nizej podpisany(a) e et e et e eae
zatrudniony(a) w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Czeremsze na stanowisku
potwierdzam, ze przed rozpoczeciem — pracy

zapoznatem(am) si¢ z tre$cig obowigzujacego w Zespole regulaminu pracy, co potwierdzam

wlasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)



TABELA NORM

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOLNO - PRZEDSZKOLNEGO W CZEREMSZE

Wyposazenie w Srodki ochrony

Przewidywany

Lg» | SEMISTELS PrHn; indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego i uzywa_lnoscl
0.z. — okres zimowy
dres 24 miesigcy
Nauczyciel obuwie sportowe 24 miesigce
1. 'wychowania podkoszulek 12 miesigcy
fizycznego spodenki gimnastyczne 12 miesiecy
kurtka 40.z.
Nauczyciel . ..
2. lwychowania fartuch bawelniany 18 miesigcy

przedszkolnego

obuwie profilaktyczne

24 miesigce

fartuch bawelniany — 2 szt.
obuwie na spodach przeciwslizgowych

12 miesiecy
12 miesigcy

3. |Intendent Kamizelka robocza ocieplana 20.Z.
Rekawice ochronne d.z.
Okulary ochronne d.z.
fartuch bawelniany -2 szt. 12 miesigcy
Kucharz, starszy fartuch' tkaninowy przedni 12 miesigcy
nakrycie gtowy — chustka lub czepek — 12 miesiecy
4. |kucharz, pomoc . . ..
K obuwie na spodach przeciwslizgowych 12 miesigcy
ucharza .
Rekawice ochronne d.z.
Okulary ochronne d.z.
fartuch ochronny 12 miesiecy
. obuwie na spodach przeciwslizgowych 12 miesigcy
Robotnik o
5. ospodarczy chustka/czapka 12 miesiecy
gosp Rekawice ochronne d.z.
Okulary ochronne d.z.
Ubranie drelichowe 12 miesigcy
Nakrycie glowy — beret lub czapka 24 miesigce
6. | Wosny/ konserwator Kamizelka robocza ocieplana 20z
' y Obuwie robocze skora/guma 12 miesiecy
Rekawice ochronne d.z.
Okulary ochronne d.z.




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Protokol nr ...................
utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia”
odziezy roboczej/obuwia roboczego/$rodkéw ochrony indywidualnej”

Wydanie nowej odziezy roboczej/nowego obuwia roboczego/nowych $rodkow ochrony
indywidualnej”:

PANU/PANI ........oeiviteieietcectete ettt ettt et e bbbttt s sttt s st tns
ZatrudnionemMU/ZatrUANIONE] W .......c..ceueveueiiecies ettt
NA SEANOWISKU ...t e ettt e
NAStAPIIO W AN, L.

Wymieniona odziez robocza/obuwie robocze/srodki ochrony indywidualne;j”
ulegta/uleglo/ulegty” utracie, zniszczeniu, przedwczesnemu zuzyciu~ z powodu.

(podpis inspektora ds. bhp) (podpis dyrektora szkoty)

(miejscowos$¢, data)

*
— niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Tabela norm wyposazenia w Srodki utrzymania czystos$ci

Srodki utrzymania

Lp. Stanowisko pracy e Miesiace
Recznik 12 miesigcy

1. |Nauczyciele Mydto 100g — miesige
Herbata 100g — miesigc
Recznik 12 miesigcy

2. |Pracownicy administracji i obstugi Mydto 100g — miesigc
Herbata 100g — miesigc




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Czeremsze

(pieczeé nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowosc) (data)

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czeremsze

Podstawa prawna:

- § 80 ust.2 rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (4. jedn. Dz.U. z 2003r nr 169 poz. 1650 z pozn. zm.)

- art. 207 §2 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z pozn. zm)

1. Do prac szczegolnie niebezpiecznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Czeremsze zalicza si¢:
1) prace wykonywane na wysoko$ci powyzej 1 metra, szczegdlnie prace wykonywane
z drabin:
a) prace porzadkowe wykonywane przez sprzataczki (np. mycie okien),
b) prace wykonywane przez konserwatoré6w (np. naprawa prac malarskich, wymiana
uszkodzonych §wietlowek),
2) prace z uzyciem materialéw niebezpiecznych
a) pracownicy prowadzacy prace porzadkowe, ktorzy moga by¢ narazeni na czynniki
chemiczne (np. przy dezynfekowaniu powierzchni srodkami dezynfekcyjnymi),
b) pracownicy zatrudnieni przy malowaniu farbami syntetycznymi i lakierami,
3) roboty budowlane, rozbiorkowe, remontowe prowadzone bez wstrzymania ruchu
zakladu lub jego czesci.

2. Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczegoélnie

niebezpiecznych:
1) warunki dopuszczenia pracownika do pracy:

a. uprawnienia do wykonywania danej pracy chyba, ze pracodawca w konkretnych
przypadkach zdecyduje indywidualnie,

b. przejscie odpowiedniego instruktazu stanowiskowego, zapoznanie si¢ z instrukcja
obstugi, oraz przeszkolenie bhp i ppoz.,

C. stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy, potwierdzony $wiadectwem
wydanym przez uprawnionego lekarza,

d. ubranie w odziez robocza i $rodki ochrony indywidualnej przewidziane przez
pracodawce dla danego stanowiska w tabeli norm ustalonej odrebnym zarzadzeniem,

2) przy wykonywaniu prac szczeg6lnie niebezpiecznych pracodawca zapewnia:
a) nadzor nad tymi pracami poprzez wyznaczone w tym celu osoby,

b) odpowiednie $rodki zabezpieczajace,

¢) instruktaz pracownikéw obejmujacy W szczegolnosci:

— imienny podzial pracy,

— kolejno$¢ wykonywania zadan,

— wymagania bhp przy poszczegolnych czynnosciach.



Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych, wykonujagcym prace
szczegOlnie niebezpieczne, nalezy zapewni¢ udziat w szkoleniu okresowym w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy nie rzadziej niz raz w roku.



