REGULAMIN PRACY

w Zespole Ksztatcenia i Wychowania

w Koczale
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I
PRZEPISY WSTEPNE
§1.
Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowig :

1. Kodeks pracy: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140,
22023 r. poz. 240 poz. 641).

2. Karta Nauczyciela - ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762,
22022 r. poz. 935, 1116, 1700, 1730 ze zm.).

3. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 854).

4. Obwieszczenie Ministra pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16. 09. 2014 r. w sprawie ogtoszenie
jednolitego tekstu rozporzadzenia MIPS w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632 ze zm.)

§2.

1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje, porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§3.

1. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Przepisdw regulaminu nie stosuje sie do oséb
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§4.

1. Kazdy pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, podlega zaznajomieniu z regulaminem,
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, zostanie dotgczone do akt osobowych.

§ 5.
1. llekroé w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora placéwki.
I.
ORGANIZACIA
§6.

1. Zespdt dziata na podstawie Statutu, w oparciu o Arkusz Organizacyjny oraz Uchwate Rady
Gminy w Koczale.

§7.

1. W Zespole istniejg specjalistyczne stanowiska pracy jedno — lub wieloosobowe w zaleznoSci
od potrzeb i mozliwosci:

1) stanowisko dyspozycyjne:

a) dyrektor zespotu,
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2) stanowiska pedagogiczne:

a) wicedyrektor,

b) wicedyrektor ds. edukacji przedszkolnej,
c) kierownik swietlicy,

d) nauczyciel,

e) pedagog,

f) pedagog specjalny,

g) psycholog,

h) logopeda,

3) stanowiska administracyjne:

a) gtowny ksiegowy,

b) kierownik administracyjno — gospodarczy,
c) sekretarz,

d) referent,

e) intendent,

4) stanowiska obstugi:

a) sprzataczka,

b) pomoc nauczyciela,

c) konserwator,

d) pomoc kuchenna,

e) robotnik gospodarczy,

f) opiekun dzieci dowozonych do i ze szkoty.

§8.

1. Uktady grup majg charakter szkieletowy i mogg w nich zachodzi¢ zmiany jakosciowe

i ilosSciowe w zaleznosci od aktualnych potrzeb i mozliwosci etatowych i finansowych.

§09.
1. Akta osobowe zawierajg zakresy czynnosci:

1) gtéwnego ksiegowego,

2) kierownika administracyjno — gospodarczego,
3) sekretarza szkoty,

4) referenta,

5) pracownikoéw obstugi.

2. Szczegdtowy zakres zadan nauczycieli zawiera Statut Zespotu.

§ 10.
1. Podlegtos¢ stuzbowa pracownikdw:
1) Dyrektorowi placéwki bezposrednio podlegaja:

a) wicedyrektor,
b) wicedyrektor ds. edukac;ji przedszkolnej,
c) gtéwny ksiegowy,
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2)
3)

4)

5)

6)

§11.

d) kierownik $wietlicy,
e) nauczyciele,
f) kierownik administracyjno — gospodarczy.

Pozostali pracownicy podlegajg posrednio dyrektorowi zespotu.

Wicedyrektorowi bezposrednio podlegajg pracownicy pedagogiczni w zakresie
merytorycznym, zawartym w przydziale czynnosci.

Wicedyrektorowi ds. edukacji przedszkolnej podlegajg bezposrednio nauczyciele
i pracownicy przedszkola.

Kierownikowi swietlicy bezposrednio podlegajg pracownicy swietlicy:

a) pedagogiczni,
b) administracji,
c) obstugi

w zakresie, okreslonym w przydziale czynnosci.

Kierownikowi administracyjno — gospodarczemu podlegajg bezposrednio pozostali
pracownicy:

a) administracji,
b) obstugi.

.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie

do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowa o prace, a takze wykorzystywa¢ w petni czas na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
przestrzeganie obowigzujgcego w zaktadzie pracy ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

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

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspodtpracownikéw, pozytywny stosunek
do podwtadnych, adaptacji zawodowej mtodocianych,

przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i maszyny stanowigce wifasnos¢ oswiaty,
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, wyfgczenie odbiornikow
pradu, zamykanie pomieszczen i oddawanie kluczy do sekretariatu i pokoju
nauczycielskiego,

przestrzeganie dobr osobistych wspdétpracownikdow i uczniéw,

palenie tytoniu w miejscach do tego wyznaczonych,
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9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
10) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego,
11) dbanie o czystosc¢ i porzadek wokdt swojego stanowiska pracy,

12)uzywanie, zgodnie z przeznaczeniem, przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej
oraz ochron osobistych wyfgcznie na rzecz pracodawcy,

13)dbanie o uzywanie srodkdéw pracy zgodnie z przeznaczeniem wylgcznie na rzecz
pracodawcy,

14) wtasciwie odnoszenie sie do przetozonych, wspdtpracownikéw, uczniéw i ich rodzicéw,
majac na wzgledzie w szczegdlnosci zasady kultury osobistej i wspétzycia spotecznego,

15) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwioczne ostrzezenie
wspotpracownikdéw, a takze inne osoby, znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozagcym
im niebezpieczenstwie.

3. Regulamin pracy stwierdza rdowniez, ze szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy jest :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw, narzedzi, maszyn, pomocy
naukowych, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami, wynikajgcymi
ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdzinianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy,

4) zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

7) pozostawienie ucznidw bez opieki w czasie zaje¢, dyzuréw, spdznianie sie na dyzury,

8) nieprzestrzeganie Statutu Szkoty i Zespotu,

9) naruszanie godnosci nauczyciela,

10) nieprzestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

IV.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§12.
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zawrzeé¢ umowe o prace w dniu rozpoczecia pracy i poinformowac pracownika, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, o warunkach zatrudnienia, wymienionych
w Art.29 § 3 Kodeksu pracy,
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§

1.

§

1.

2.

§

1.

2) zapozna¢ pracownika, podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowacd prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

4) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,
6) umozliwiac i utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

7) stwarzaé pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe i socjalne potrzeby pracownikdw,

9) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza),

10) odchodzgcemu z pracy pracownikowi, pracodawca jest obowigzany niezwtocznie wydaé
Swiadectwo pracy, bez wzgledu na jego rozliczenie sie z pracodawcg/zaktadem pracy,

11) zapewni¢ pracownikom odziez roboczg i ochronng, sprzet ochrony osobistej zgodnie
z zatacznikiem nr 1,

12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

13)réwno traktowaé¢ i nie dopusci¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji bezposredniej
lub posredniej, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, w zatrudnianiu na czas okreslony lub nieokreslony,
w zatrudnianiu w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

13.
Kobiety w cigzy, osoby wychowujgcej dziecko do lat 8 nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, a nauczyciela wychowujgcego dziecko do Ilat 4 w godzinach
ponadwymiarowych, bez ich zgody.
Inne sprawy zwigzane z ochrong pracy kobiet regulujg odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.
V.
CZAS PRACY
14.
Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy
lub w innym miejscu, wyznaczonym do wykonywania pracy.
W Zespole obowigzuje podstawowy system pracy.
15.
Czas pracy w petnym wymiarze wynosi:
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1) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami: 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym, nieprzekraczajacym jednego miesiaca,

2) dla nauczycieli: nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, w tym odpowiednia liczba godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiczych, innych zaje¢ i czynnosci,
wynikajgcych z zadan statutowych placowki oraz zaje¢ i czynnosci, zwigzanych
z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym,
ustalona zgodnie z art. 42 ust. 3 i ust. 7 pkt 3 Karty Nauczyciela,

3) udziat nauczycieli w wycieczce szkolnej traktowac nalezy jako zajecia, wynikajgce z zadan
statutowych szkoty, jakie nauczyciel obowigzany jest realizowaé w ramach
obowigzujgcego go 40-godzinnego tygodnia pracy, a nie prace w godzinach
ponadwymiarowych. Woycieczki powinny odbywaé sie tylko w dni pracy szkoty.

Jezeli wycieczka odbywa sie w dni, obejmujgce weekendy, nalezy zwiekszyé ilos¢
nauczycieli, opiekundw innych niz nauczyciele np. rodzicéw. W sytuacjach wyjatkowych,
gdy wycieczka szkolna nie moze by¢ zorganizowana w dni pracy szkoty, dyrektor szkoty,
na wniosek nauczyciela, udziela pracujgcemu w dniu wolnym od pracy innego dnia

wolnego.
2. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w:
1) ust. 1 pkt. 1 — stanowi prace w godzinach nadliczbowych,
2) ust. 1 pkt. 2 w zakresie zajeé dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych — stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.
§ 16.
1. Czas pracy mtodocianego w wieku do lat 16 nie moze przekraczac 6 godzin na dobe.
2. Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe.
3. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie okres nauki w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona
w godzinach pracy.
4. Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej
oraz przy pracach wzbronionych.
5. Pracownicy majg prawo do regularnych okreséow wypoczynku.
6. Zespot nie zatrudnia mtodocianych w celu przygotowania zawodowego.
§17.
1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) nauczyciel rozpoczyna i koniczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate zajecia nauczyciel realizuje w czasie
okreslonym indywidualnie, na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela. Nauczyciela,
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy, obowigzuje 5 — dniowy tydzien pracy.
Nauczyciele rozpoczynajg i konczg prace zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec,
przy czym obowigzuje ich przybycie do pracy, na co najmniej 5 minut przed rozpoczeciem
lekcji,
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2)
3)

4)

5)
6)

pracownicy administracji — 07%° — 15%,
pracownicy kuchni pracujg w ruchu ciggtym dwuzmianowym:

a) lzmiana —06% — 140,
b) Il zmiana —073°—1530

oraz petnig dyzury zgodnie z potrzebami placéwki,
sprzataczki pracuja:

a) lzmiana —0630—1430,
b) Il zmiana —093%°-173%,
c) Il zmiana — 13% —21% ( obowigzuje od dnia 1.09. 2015 r.)

oraz petnig dyzury zgodnie z potrzebami placowki,
intendent pracuje — 0630 — 143,
pomoce nauczyciela przedszkola pracuja:

a) 0630— 1430,
b) 079 —15%,

petnig réwniez dyzury zgodnie z potrzebami placéwki.

Przerwy w pracy:

1)

2)

dla nauczyciela przerwa w pracy jest :

a) przerwa miedzy lekcjami (za wyjatkiem przerw, w czasie ktérych nauczyciel ma
obowigzek petnic dyzur),

b) okienko — wolna lekcja (dopuszczalne sg 3 okienka dla kazdego nauczyciela w ciggu
1 tygodnia),

inni pracownicy, jezeli dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo
do 15 — minutowej przerwy, ktérg wlicza sie do czasu pracy.

Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing — 21% — 07%,

Obowigzek i sposdb potwierdzenia przez pracownika przybycia do pracy i obecnosci w pracy:

1)
2)

3)

pracownicy administracji i obstugi podpisuja liste obecnosci,

obecno$¢ nauczyciela w szkole jest rejestrowana w prowadzonej przez niego
dokumentacji pedagogicznej zgodnie z art. 42 ust. 7a Karty Nauczyciela,

wyjécia poza teren placéwek w czasie godzin pracy wszyscy pracownicy odnotowujg
w ksiegach wyjs¢, ktore znajdujg sie w sekretariacie i przedszkolu.

Sposdb zabezpieczenia pomieszczen i narzedzi pracy po zakoniczeniu godzin pracy :

1)

2)

3)

nauczyciele po kazdej lekcji zamykajg izby lekcyjne na klucze, ktére wieszajg na tablicy
w pokoju nauczycielskim, zabezpieczajg sprzet audiowizualny, wytgczajg laptopy,

Swietlice zamyka wychowawca S$wietlicy po zakonczeniu zaje¢, a klucz umieszcza
na tablicy w pokoju nauczycielskim,

kuchnie zamyka ostatnia wychodzaca osoba,
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4) sprzataczki zamykajg wszystkie pomieszczenia przez siebie sprzatane oraz wejscia

do szkoty.
6. Warunki przebywania pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy:
1) pracownik nie ma prawa do przebywania poza godzinami pracy na terenie zaktadu
za wyjatkiem:
a) nauczycieli, przygotowujacych sie do zaje¢ lub wykonujacych czynnosci, zwigzane
z prawidtowym funkcjonowaniem placéwki,
b) pracownikéw administracyjno — gospodarczych, ktérzy majg do wykonania zadania,
zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem placéwki,
c) pracownikéw, ktdrzy uzgodnili to z dyrekcjg placowki.

7. Na kazdym stanowisku nalezy zachowadé tad i porzadek oraz czystosc.

8. Pracownik, prowadzacy sprawy osobowe zaktadu pracy, punktualnie o oznaczonej godzinie
rozpoczecia pracy, potwierdza stan przestrzegania przez pracownika dyscypliny pracy
w tym zakresie. Stosuje sie uzgodnione symbole, odnoszgce sie do czasu pracy,
wprowadzajac je do karty ewidencji czasu pracy:

C — chorobowe,
K — opieka nad chorym
M — urlop macierzynski,
W —urlop wychowawczy,
Uz — urlop na zadanie,
U — urlop wypoczynkowy,
O — urlop okolicznosciowy,
P — nieobecnosci ptatne,
B — nieobecnosci nieptatne,
N — nieobecnosci nieusprawiedliwione,
S — spdznienie do pracy,
SW - sita wyzsza,
UO — urlop opiekuniczy.
VL.
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 18.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby, wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopdéw podaje sie do wiadomosci pracownikdow.

3. Urlop, wykorzystywany zgodnie z planem urlopéw, nie wymaga potwierdzenia kartg
urlopowa.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢

udzielony poza planem urlopdw.
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5. Czes¢ urlopu, niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Urlopu, niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw, nalezy pracownikowi udzielié
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku.

7. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, zwane dalej “wynagrodzeniem urlopowym”
dla pracownikéw obstugi i administracji, ustala sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 08.01.1997 r. (Dz. U. Nr 2 poz. 14 z pozn. zmianami).

8. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na zgdanie pracownika obstugi i administracji urlopu
wypoczynkowego w terminie przez niego wskazanym — nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku
kalendarzowym.

9. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy.

10. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie, bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledoéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke,
matke, ojca lub matzonka. Wniosek sktada sie minimum 1 dzied przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

§19.

1. W zakresie urlopéw wypoczynkowych w odniesieniu do pracownikéw, niebedacych
nauczycielami, majg zastosowanie przepisy art. 152 - 172 Kodeksu pracy, a w odniesieniu
do nauczycieli odpowiednio przepisy art. 64-67 Karty Nauczyciela.

§ 20.

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracownikami.

§21.

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami, pracodawca jest obowigzany

zwolnié pracownika od pracy — z prawem do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) 16 godzin lub 2 dni w ciggu roku kalendarzowego pracownicy (pracownikowi)
wychowujacej/wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
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4) 16 godzin lub 2 dni w ciggu roku kalendarzowego z powodu dziatania sily wyzszej,
w pilnych sprawach rodzinnych, spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika — pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek ten wynika
z przepisdw prawa do zatatwienia sprawy bez prawa do wynagrodzenia w przypadku:

1) wezwania organu administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji albo organu, prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwania w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, tgczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczyé¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

3) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy i choréb
wenerycznych,

4) oraz w innych przypadkach przewidzianych w rozdziale 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1632),

3. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych.
Za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba, ze pracownik odpracuje czas
zwolnienia.

4. Woyjscia pracownikéw w godzinach pracy, bez przestrzegania ustalen, zawartych powyzej,
sg niedopuszczalne i podlegajg odpowiedzialnosci porzagdkowej przewidzianej w Kodeksie
Pracy.

§ 22.
1. Dowodami, usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1732),

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — w razie odosobnienia
pracownika,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci, uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j,
samorzgdowej, sad, prokurature, policje, organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony, swiadka, zawierajgce adnotacje, potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na wezwanie,
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w pkt 1, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego,
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcego niezdolnos¢ do pracy niani
lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$é z oryginatem —
w  przypadku choroby niani, z ktdrg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 o opiece nad dzieémi w wieku do 3 lat (t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 204) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem.

§ 23.
1. Zasady i tryb udzielania zwolnien od pracy i urlopow:
1) osobg uprawniong do udzielania zwolnien od pracy i urlopow jest dyrektor zespotu,

2) podanie o urlopy okolicznosciowe i zwolnienia (poza zgonem oséb bliskich), nalezy
sktadaé¢ do dyrekcji zespotu najpdiniej na 3 dni przed planowanym urlopem
lub zwolnieniem. Zwolnienia, dotyczace zgonu bliskich, muszg by¢ poparte aktem zgonu
(do wgladu).

3) Ewidencje nieobecnosci pracownikéw prowadzi kierownik administracyjno —gospodarczy.
§24.

1. Dyrektor zespotu moze zorganizowaé pfatne zastepstwa za nieobecnych w pracy nauczycieli
w miare posiadanych srodkow finansowych.

2. Decyzje o zastepstwach za nieobecnych nauczycieli podejmujg wicedyrektorzy placéwek,
kierujgc sie kompetencjami i mozliwosciami merytorycznymi nauczyciela.

3. Za nieobecnych w pracy pracownikdw obstugi, zastepstwa ustala kierownik administracyjno —
gospodarczy.

4. W zwigzku z dtugotrwatg nieobecnoscig pracownika (np. z powodu choroby, urlopu
macierzynskiego, wychowawczego), mozna zatrudni¢ pracownika na umowe terminowg
na zastepstwo.

VII.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN DO PRACY
§ 25.

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych, pracownik powinien
uprzedzié zakfad pracy.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany zawiadomié zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte — w tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
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3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy,
przedstawiajac zaktadowi pracy niezwtocznie przyczyny nieobecnosci, a takze odpowiednie
dowody.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny,
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegélnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy, spowodowana chorobg lub izolacjg z powodu choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
5) okoliczno$¢, wymagajgca sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8§,

6) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach, nieprzekraczajgcych
8 h od zakohczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z wagonu sypialnego
(pracownikowi przystuguje wynagrodzenie).

5. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, z przyczyn okreslonych w pkt. 4
pdpkt. 1 — 6, pracownikowi przystuguje:

1) za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba
zakazng, trwajaca tacznie do 33 dni, pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

2) za czas niezdolnosci do pracy, spowodowany wypadkiem przy pracy, w drodze do pracy
lub z pracy albo choroby zawodowej lub choroby przypadajgcej w okresie cigzy
w okresie wskazanym wyzej, pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia,

3) za czas niezdolnosci, o ktérej mowa wyzej, trwajacej fgcznie dtuzej niz 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

6. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby oraz odosobnienia
w zwigzku z chorobg zakazng w przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia, trwajacej
tacznie do 14 dni w ciggu roku, pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia. Za czas
niezdolnosci, trwajacej tacznie dtuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi
przystuguje zasitek chorobowy na zasadach, okreslonych w odrebnych przepisach. Przepisy,
dotyczace pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, dotyczg niezdolnosci do pracy,
przypadajgcej po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ukoriczyt 50 rok zycia.

VIII.
BEZPIECZENSTWO i HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 26.
1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
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2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie. To samo dotyczy badan
kontrolnych i wstepnych,

4) wydac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz sSrodki
ochrony indywidualnej — zaktad pracy zapewnia pranie odziezy zgodnie z tabelg
przydziatu w Przedszkolu i Szkole w Koczale.

5) wyznaczy¢ pracownikéw, upowaznionych do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej, ewakuacje i wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

6) poinformowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.
Zapoznanie z ryzykiem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem,

7) dyzurnymi srodkami bhp s3: papier toaletowy, mydto, recznik.
§ 27.

1. Wszyscy pracownicy, przed przystgpieniem do pracy, podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Odbycie szkolenia wstepnego i przyjecie do wiadomosci przepisow ochrony
przeciwpozarowej i regulaminu pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
na o$wiadczeniu, ktére zostaje wtgczone do teczki akt osobowych pracownika.

§ 28.

1. Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania
na terenie szkoty przez pracownika obowigzku trzezwosci oraz weryfikacja stanu trzezwosci:

1) wnoszenie oraz spozywanie na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych jest
zabronione i stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2) pracodawca lub osoba przez niego upowazniona odmawiajg wpuszczania na teren
zaktadu pracy pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie
naruszenia zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy napojéw alkoholowych,
chyba ze przeprowadzona na zgdanie pracownika kontrola faktu wnoszenia na teren
zaktadu napojéw alkoholowych nie potwierdzi wczesniejszych podejrzen,

3) pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia
do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci,
stanowigce podstawe takiej decyzji, powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci
i umieszczone w aktach osobowych,

4) na zgdanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, jak réwniez na zgdanie
pracownika, odsunietego od pracy w zwigzku z podejrzeniem naruszenia zasady
trzezwosci, badanie trzezwosci przeprowadzane jest przez uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego,
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5)

6)

badanie stanu trzezwosci przeprowadzane jest zgodnie z obwigzujgcymi przepisami
prawa,

zabrania sie palenia tytoniu w pomieszczeniach szkolnych.

2. Zabrania sie przebywania w obiektach o$wiatowych oraz terenach przyszkolnych Zespotu

Ksztatcenia i Wychowania 0séb postronnych, wymienionych nizej:

1)
2)
3)
4)

0s0b zajmujacych sie handlem obwoznym,
0s0b, ktére nie maja nic do zatatwienia w placéwce — ich wizyta nie jest uzasadniona,
0s0b spozywajgcych alkohol i palgcych tyton,

0s6b, ktére zachowujg sie wulgarnie i agresywnie.

3. Na terenie Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale oraz w budynku zainstalowany jest

monitoring wizyjny w celu:

zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

ochrony 0séb i mienia szkoty.

Monitoring obejmuje teren na zewnatrz szkoty, korytarze (na parterze i pietrze), stotéwke

oraz fazienki na parterze. Zastosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne

i nie narusza godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

1)

2)
4.
§29.

1. Rodzaj prac, przy ktérych, zgodnie z wykazami prac wzbronionych, nie wolno zatrudnia¢

kobiet i mtodocianych, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 30.

IX

WYPLATA WYNAGRODZENIA

1. Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia:

1)

2)

3)

§ 31.

wyptata wynagrodzenia jest przekazywana na rachunek ptatniczy pracownika. W sytuacji
zfozenia przez pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej wniosku o wyptate
wynagrodzenia do ragk wtasnych, pracodawca ma obowigzek wyptaty wynagrodzenia
w kasie, do rak wtasnych albo osoby przez niego upowaznionej,

wynagrodzenie za prace dla pracownikdéw administracyjno — obstugowych, ptatne
miesiecznie z dotu, pracownicy otrzymujg od 28 do ostatniego dnia miesigca,

wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe — nauczyciele otrzymujg od 28
do ostatniego dnia miesigca, wynagrodzenie dla nauczycieli ptatne z géry — wyptacane
jest w pierwszym dniu miesigca, jezeli jest to dzien wolny od pracy, to w dniu nastepnym.

1. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podlegajg

potraceniu :
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1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108,
5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
X.
WYROZNIENIA | NAGRODY
§32.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagniec i efektdw pracy moga
by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) dyplom uznania.
2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikdéw.

3. Pracownicy moga otrzymac nagrody i odznaczenia przewidziane wtasciwymi przepisami

prawa.
XI.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
| ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§33.

1. Szczegdlnie ciezkim naruszeniem obowigzkdw pracowniczych jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami, wynikajagcymi ze stosunku pracy,

2) opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

a) wypadek lub choroba, powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

c) okolicznosci, wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem do lat 8,

d) nadzwyczajne wypadki, uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
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e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podroézy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwity
odpoczynek nocny,

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub miejscu pracy,

4) zaktdécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw ,

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,

9) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy,

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami,

11) wyrzadzenie szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania nalezytej starannosci,

12)razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia,
obowigzujgcego pracownikdw,

13)uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych
postanowien, obowigzujgcych w zaktadzie pracy.

Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dotyczgcych okolicznosci zwigzanych
z zasztoSciami, wymienionymi w ust. 1, a takze w przypadku dopuszczenia sie innych
naruszen niz wymienione w ust. 1, kierownik zakfadu pracy, jego zastepca lub kierownik
komoérki organizacyjnej moze:

1) zwrdci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia obowigzkéw
pracownika lub obowigzujgcego w zaktadzie regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
i przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé rozwigzanie umowy o prace
lub zastosowanie kary porzagdkowej,

2) zastosowac w trybie okreslonym w kodeksie kary, okreslone w art. 108 Kodeksu pracy:

e kare upomnienia,
e kare nagany,

oraz

e dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepisdw pprzeciwpozarowych, opuszczenia
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka, dziatajgcego podobnie do alkoholu
lub spozywanie alkoholu, lub zazywanie $rodka, dziatajgcego podobnie do alkoholu
W czasie pracy.

Strona 17 z 25



4. Nauczyciele mianowani i dyplomowani, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moga by¢
poddani postepowaniu przed komisjg dyscyplinarng na zasadach okreslonych w art. 75 — 84
Karty Nauczyciela.

§34.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies$¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w zaktadzie, odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika.

§ 35.

1. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgczne
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wypfaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 36.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

3. Jezeli wniesiony przez pracownika sprzeciw nie zostat odrzucony w ciggu 14 dni,
nieodrzucenie sprzeciwu uwaza sie za jego uwzglednienie — kara uwazana jest za anulowana.

§37.

1. Pracownik odpowiada za szkode, wyrzagdzong pracodawcy wedtugg przepiséw, dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawujg
kierownicy komoérek organizacyjnych i bez ich zgody nie wolno mienia zaktadu pracy
przenosi¢ w inne miejsca.

XIl.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: kierownik zaktadu pracy,
jego zastepca, kierownicy komadrek organizacyjnych oraz inni przetozeni pracownikéw.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba, prowadzgca sprawy kadrowe
i inne osoby w zakresie, okreslonym regulaminem pracy lub w zakresie czynnosci,
obowigzkdéw i uprawnien.

3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 i 2, ztozy¢ zawiadomienie

0 naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie, nie pdziniej
niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.
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4. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wglagdu w regulamin pracy
oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§ 39.
1. Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 40.

1. Powyzszy regulamin uzgodniono z Zarzgdem Oddziatu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego
przy Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale.

§41.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom
do wiadomosci przez wytozenie w pokoju nauczycielskim szkoty, w gabinecie wicedyrektora
do spraw edukacji przedszkolnej oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§42.

1. W sprawach, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie aktualnie
obowigzujgce akty prawne i dokumenty wykonawcze, rozstrzygajgce sporne problemy.

§43.

1. Z dniem wejscia w zycie tego Regulaminu Pracy, traci moc Regulamin Pracy z dnia
01.06.2015 r., traci moc Aneks nr 1 z dnia 7 grudnia 2018 r. do Regulaminu Pracy i traci moc
Aneks nr 2 z 15 stycznia 2020 r. do Regulaminu Pracy.

PREZES ZO ZNP DYREKTOR
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy obowiqgzujgcego w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

TABELA

PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZE)J
w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

. . . Czasookres
L.p. Stanowisko Rodzaj Odziezy . L.
uzywalnosci
Bibliotekarz R — fartuch z tkanin syntetycznych |do zuzycia
(min. 36 m-cy)
R — obuwie profilaktyczne 24 miesigce
Intendent R — fartuch roboczy/tkan.syntet. 24 m-ce
O — kamizelka cieptochronna dyzurna
Kierownik adm. gosp. R — fartuch roboczy/tkanin.syntet. |24 m-ce
lub sekretarz (zamiennie) | O —kamizelka cieptochronna dyzurna
Kucharka R — czepek biaty lub chustka do zuzycia

pomoc kuchenna

R — fartuch biaty/ z tkanin

strech/elanobawetna

2 szt. na 18 m-cy

R — fartuch przedni gumowy do zuzycia

O — drewniaki na spodach 12 m-cy

antyslizgowych

O — rekawice gumowe do zuzycia

O — okulary ochronne dyzurne
Sprzataczka R — fartuch z tkanin strech/|18 m-cy

elanobawetna

R — chustka na gtowe/czapka 36 m-cy

R — obuwie profilaktyczne 12 m-cy

R — kamizelka cieptochronna/|min. 36 m-y

kurtka

O — kalosze wg potrzeb do zuzycia

O - rekawice gumowe do zuzycia

O — okulary ochronne dyzurne

Strona 20 z 25



6. Konserwator R —fartuch lub ubranie drelichowe | 12 m-cy
Robotnik gospodarczy R — obuwie przemystowe 12 m-ce
R — beret/czapka 24 m-ce
R - kamizelka ciepfochronna/|36 miesiecy
kurtka
O —rekawice ochronne do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
7. N — | biologii R — fartuch roboczy/tkanin.syntet. | do zuzycia
i przyrody min. 36 m-cy
O - rekawice ochronne gumowe | do zuzycia
8. N — | techniki R — fartuch drelichowy do zuzycia
min 36 m-cy
9. N -1 chemii R — fartuch roboczy/tkanin.syntet. | do zuzycia
min.36 m-cy
O - rekawice ochronne gumowe |do uzycia
O — okulary ochronne dyzurne
10. N — I fizyki R — fartuch roboczy/tkanin.syntet. | do zuzycia
min. 36 m-cy
11. N — | wychow. fizycznego |R—dres 36 m-cy
R — podkoszulka 12 m-cy
R — spodenki gimnastyczne 12 m-cy
R — obuwie sportowe do zuzycia
min. 24 m-ce
12. N — | plastyki R — fartuch roboczy/ tkanin.syntet. | do zuzycia
O - rekawice ochronne min. 36 m-cy
13. N — | przedszkola R — fartuch z tkanin strech/|18 m-cy
elanobawetna 24 m-ce
R — obuwie profilaktyczne
14. pomoc nauczyciela R — fartuch z tkanin strech/|18 m-cy
elanobawetna
R — obuwie profilaktyczne 24 m-ce
O — okulary ochronne dyzurne
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15. Kierowca autobusu R — ubranie robocze 24 miesigce
R — trzewiki 24 miesigce
R — beret, czapka 24 miesigce
O — rekawice ochronne d/z
O — kamizelka d/z minimum 12 m-cy

Zgodnie z Art. 2377 § 2 Kodeksu pracy, pracodawca dopuszcza uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia roboczego na wymienionych w tabeli stanowiskach pracy za zgoda pracownika.

W tym przypadku pracodawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny w wysokosci kwot,
ustalanych w aktualnym zarzadzeniu w sprawie zasad uzytkowania oraz orientacyjnych cen
odziezy w ZKiW.

R —robocza
O —ochronna

Wymienione w tabeli $rodki, przystuguja na caty etat. W przypadku oséb, zatrudnionych
na niepetne etaty, $rodki przystuguja proporcjonalnie. Srodki higieny osobistej przystuguja
wszystkim pracownikom w formie mozliwosci nieograniczonego korzystania z nich
w pomieszczeniach sanitarnych na terenie szkoty. Zaktad pracy zobowigzuje sie
do systematycznego zaopatrzenia tych urzgdzen w mydto, papier toaletowy i reczniki.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy obowiqgzujgcego w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, KOBIETOM W CIAZY
| KARMIACYM DZIECKO PIERSIA ORAZ MtODOCIANYM
I.  Kobiety
1. Normy podnoszenia ciezaru — na terenie poziomym:

1) kobieta, zatrudniona stale przy recznym przenoszeniu przedmiotéw, nie moze
przemieszczac jednorazowo wiecej niz 12 kg.,

2) przy przenoszeniu przedmiotdw po terenie poziomym, o ile nie jest to praca dorywcza,
ciezar tadunku moze by¢ zwiekszony do 20 kg.

2. Normy przenoszenia ciezaru — na terenie pochylnym (pochylnia, schody,
ktérych nachylenie przekracza 30°, wysoko$é 5 m):

1) ciezar przedmiotu, przenoszonego pod gore, nie moze przekracza¢ 8 kg na 1 osobe
o ile praca ma charakter staty, 12 kg jesli ma charakter dorywczy.

Il. Kobiety w cigzy i karmigce dziecko piersia

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezardéw.

1) Dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tfaczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajgcej 3 kg,

c) reczne przenoszenie pod gore przedmiotdw przy pracy statej i przedmiotow o masie,
przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,

d) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity, przekraczajgcej 30 N — przy pchaniu i 25 N — przy ciggnieciu,

e) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zragcych lub o witasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

f) prace w pozycji wymuszonej,

g) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ 15 — minutowa przerwa,

h) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w 1{gcznym czasie,
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas, spedzony przy obstudze monitora
ekranowego, nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpic¢ co najmniej 10 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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2) Dla kobiet, karmigcych dziecko piersia:

a)

b)

f)

g)
h)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej — 12,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie, przekraczajgcej 6 kg —
przy pracy statej oraz 10 kg — przy pracy dorywczej,

reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie, przekraczajgcej 6 kg — na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m,

reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktéorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotdw o masie, przekraczajacej 6 kg,

reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow
o masie, przekraczajgcej 4 kg — przy pracy statej i 6 kg — przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity, przekraczajgcej 60 N — przy pchaniu i 50 N — przy ciggnieciu,

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zrgcych lub o wifasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

2. Prace w narazeniu na hatas lub drgania.

1) Dla kobiet w cigzy:

a)

b)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

e poziom ekspozycji, odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$é 65 dB,

e szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,
e maksymalny poziom dZwieku A przekracza warto$é 110 dB,

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

3. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1) Dla kobiet w cigzy i kobiet, karmigcych dziecko piersig, prace stwarzajace ryzyko

2)

zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i podtpasca,

wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma.

Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane

do grupy 2 — 4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw

biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikdéw

zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
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z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych, wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwaj ptodu.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

Dla kobiet w cigzy i kobiet, karmigcych dziecko piersig prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego
urazu fizycznego lub psychicznego.

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Pracownicy mtodociani

mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Przerwa w pracy mifodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwaé nie mniej
niz 14 godzin,

mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele,

jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, nalezy
udzieli¢ mu przerwy w pracy trwajgcej nieprzerwanie 30 minut,

zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymagajace stale wymuszonej
i niewygodnej pozycji ciata, zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu,
wykonywane w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych, pytow,
czynnikow fizycznych, czynnikdéw biologicznych, stwarzajgce zagrozenia wypadkowe.

normy podnoszenia i przenoszenia ciezaru:
a) reczne dziwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajgcej przy pracy dorywczej:
e dla dziewczat — 14 kg,
e dla chtopcéw - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym :
e dla dziewczat — 8 kg,
e dlachtopcéw — 12 kg,

c) reczne przenoszenie pod goére, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokos¢
przekracza 5m, a kat nachylenia 30°, ciezarow o masie przekraczajgcej przy pracy
dorywcze;j:

e dla dziewczat — 10 kg,
e dla chtopcow — 8 kg,

d) przy obcigzeniu powtarzalnym:

o dla dziewczat -5 kg,
e dla chtopcow — 8 kg.
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