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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Zespole Szkdt w Kepi-
cach oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Zespole Szkét , bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko oraz podstawe prawng zatrudnienia.

2. Przepisy niniejszego regulaminu o charakterze porzgdkowym zobowigzane sg rowniez
przestrzegac¢ osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach w Zespole Szkét na jego rzecz
na podstawie umow z zakresu prawa cywilnego.

§3

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
osoba zatrudniona na stanowisku ds. techniczno - organizacyjnych, a zapoznanie sie
z trescig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiad-
czeniu zaopatrzonym w podpis pracownika i date, ktére podlega dotgczeniu do akt osobo-

wych.

§4

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét w Kepicach.
2) ZS — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét w Kepicach.

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione zaréwno na stanowisku
niepedagogicznych, jak i nauczyciela.

4) Nauczyciel — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, wychowawce, logopede, pedago-
ga, nauczyciela — bibliotekarza zatrudnionych na podstawie przepiséw ustawy z dnia
26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, 674 ze zm.).

5) Pracownik samorzgdowy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika niepedagogicznego
na stanowiskach ekonomicznych, administracyjnych i obstugi zatrudnionych na pod-
stawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdo-
wych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458; ze zm.)

6) Pracowniku ds. bhp. — zatrudnionego na podstawie uméw z zakresu prawa cywilne-
go.

7) Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé
osoby zatrudnione na stanowisku: Dyrektora, Kierownika Gospodarczego, Kierownika
ds. Oddziatéw Przedszkolnych.

8) Przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumiec przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na ich pod-
stawie.

§5



1. ZS zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz
do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytah czy probleméw Kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozo-
nego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy po-
ziom zgodnie z hierarchig wynikajgcg ze struktury organizacyjnej ZS.

ROZDZIAL I

Podstawowe obowiazki i prawa pracodawcy

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres¢ stosunku
pracy,

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego ob-
owigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podsta-
wowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

4) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadza-
cej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkdéw sprzyjajgcych przystosowa-
niu sie do nalezytego wykonania pracy,

6) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacij,
wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy,

7) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtasz-
cza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

8) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

9) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia syste-
matycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

10) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia ro-
boczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

11) wyposazenia stanowiska pracy umozliwiajgcego prawidtowe wykonywanie powierzo-
nych mu obowigzkéw, a w przypadku nauczycieli rowniez realizacje dydaktyczno —
wychowawczego programu nauczania,

12) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,
13) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,

14) zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Zaktado-
wego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwtocznego wydania swiadectwa pracy (nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy), a w przypadku kolejnej umowy o prace na zgdanie pracownika,

16) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

17) wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikdw iniedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji




w stosunkach pracy, w szczegolnosci ze wzgledu na: pteé, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsg, pocho-
dzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

18) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

19) udostepniania pracownikom tekstéw przepisow dotyczgacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy,

20) kierowania pracownikéw na badania lekarskie i odbioru od niego zaswiadczenia lekar-
skiego o zdolnosci do pracy na stanowisku, na ktérym ma by¢ zatrudniony,

21) kierowania pracownikow na szkolenia wstepne, ogélne w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i pierwszej pomocy.

§7

Pracodawca zobowigzany jest do oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg oraz stosowania niezbednych srodkéw profilaktycz-
nych zmniejszajgcych to ryzyko.

Pracownik o zwigzanym z wykonywang pracg ryzyku zawodowym informowany jest
w trakcie szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracow-
nika ds. bhp

§8

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikowi na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace oraz jej warunkow.

. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pozniej

niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, lub aktu mianowania, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

3) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowigzujgcej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9

Przydziatu prac pracownikowi dokonuje jego bezposredni przetozony.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wtasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzgdzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

§ 10

Pracodawcy przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikbw wykonywanej przez pracownikow pracy.

Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, jakim pole-
cenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa lub zasadami wspotzycia
spotecznego.

Okreslenia zakresu obowigzku kazdego z pracownikow, zgodnie z postanowieniami
umow o prace, aktow mianowania i obowigzujgcych przepisow.



ROZDZIAL I

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§11

Pracownikowi przystugujg w szczegoélnosci uprawnienia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace (aktu mia-
nowania) i posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakohczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

4. Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednako-
wych obowigzkdow.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

6. Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§12

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdélnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w SP i wykorzystywaé go w petni na wykonywa-
nie powierzonych zadan.

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,

5) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) dbatos¢ o czystos¢ i porzgdek swojego stanowiska pracy,

7) posiadanie przy sobie w czasie pracy dokumentéw niezbednych do wykonywania pracy
i petnienia obowigzkéw stuzbowych, a po zakonczeniu pracy nalezyte zabezpieczenie:
dokumentéw stuzbowych, srodkdéw pracy i urzgdzen oraz sprawdzenie czy nie wystepuje
zagrozenie pozarem,

8) po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego, nalezy je zamkng¢ na klucz, a klucz przekazac¢
do miejsca jego przeznaczenia,

9) dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie i wykorzystywaé je zgodnie z przezna-
czeniem,

10) zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

11) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

12) zachowanie uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

13) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

15) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
§13

1. Polecenia wydaje pracownikowi jego bezposredni przetozony. Jezeli polecenie zostanie
wydane przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik jest zobowigzany do jego wy-



konania i jednoczesnie poinformowania o tym fakcie swojego bezposredniego przetozo-
nego.

Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pra-
cownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednocze$nie Dyrektora.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popet-
nienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym nie-
zwtocznie informuje Dyrektora.

§14

Pracownik zatrudniony na stanowisku nauczyciela zobowigzany jest rzetelnie realizowac
zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami ZS: dy-
daktyczna, wychowawczg, opiekunczg, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpie-
czenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez ZS.

1.

2.

§ 15

Pracownik ma obowigzek niezwitocznie zawiadomic¢ pracodawce o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych swiadczen.
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania
oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomié w razie wypadku przy pracy.

. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani

w szczegolnosci:

1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane pieczecie, ksigzki, narzedzia, materialy, urzgdzenia
techniczne oraz odziez roboczg i ochronng,

2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, wedlug przyktadowego wzoru stano-
wigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

Czas pracy pracownikéw samorzadowych

§ 16

W zaktadzie pracy obowigzujg wobec pracownikéw samorzgdowych nastepujgce systemy
i rozktady czasu pracy:

1.
2.
3.

1.

2.

System podstawowy czasu pracy.
Staty rozktad czasu pracy
Indywidualny rozktad czasu pracy.
§17

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywac na stanowisku pracy.



3.
4.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowa.

Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z obowigzu-
jacym go rozktadem czasu pracy, co powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci, wytozonej:
a. dla pracownikéw budynku przy ul. Szkolnej 1 w pokoju Kierownika Gospodarcze-
go.
b. dla pracownikéw budynku przy ul. Plac Wolnosci 21 w pokoju Kierownika ds. Od-
dziatéw Przedszkolnych.
Pracownik jest zobowigzany stawi¢ sie w zakfadzie pracy w takim czasie, aby o wyzna-
czonej mu godzinie rozpoczecia pracy byt na swoim stanowisku gotéw do wykonywania
obowigzkow.
Spéznienie do pracy odnotowuje sie na liscie obecnosci z zaznaczeniem faktycznego
czasu przybycia pracownika do pracy.

. Prawidtowy sposdb wypetniania listy obecnosci nadzoruje i kontroluje pracodawca lub

upowazniony przez niego pracownik.
§18

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg — w rozliczeniu dobowym
i miesiecznym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Karta ewidencji czasu pracy zawiera: prace w poszczegolnych dobach, w tym prace
w niedziele i swieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od
pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy przecietnie w pieciodniowym tygodniu pracy,
a takze dyzury, urlopy, zwolnienia oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieo-
becnosci w pracy. Do karty ewidencji czasu pracy dotgcza sie wnioski pracownika o]
udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nad-
liczbowych.

W stosunku do pracownikéw zarzgdzajgcych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy
prowadzi sie uproszczong ewidencje czasu pracy.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.

Na uzasadniony wniosek pracownika Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na indywidualny roz-
ktad czasu pracy (tzn. inne, niz ustalone w regulaminie godziny rozpoczecia i zakonczenia
przez niego pracy) pod warunkiem, ze nie bedzie to zaktdcato funkcjonowania ZS.

§ 19

Czas pracy pracownikéw SP wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym
rozpoczynajgc od dnia 1 stycznia kazdego roku. Okresy rozliczeniowe pokrywajg sie z
miesigcami kalendarzowymi.

. Przetozony, za zgodg Dyrektora, moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla podlegtych

pracownikéw, niz okreslony w ust. 1, jezeli jest to uzasadnione organizacjg pracy komorki,
przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa
pracy i niniejszego regulaminu.

§ 20

. Dla pracownikow ZS kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozkfadu czasu pra-

cy W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Pracodawca moze zmieni¢ staty rozktad czasu pracy ustalajgc inny dzieh wolny od pracy

z tytutu przecietnie 5 — dniowego tygodnia pracy niz sobota — za odpracowaniem. Odpra-
cowanie nastepuje w tym samym okresie rozliczeniowym.



3. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktory przewiduje
rozktad czasu pracy obejmujgcy prace w niedziele i swieta, pracownikom zapewnia sie
tacznag liczbe dni wolnych od pracy, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym, odpowiada-
jaca co najmniej liczbie niedziel, swigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie piecio-
dniowym tygodniu pracy, przypadajgcych w tym okresie.

§21

1. Pracownicy ZS, poza wskazanymi w ust. 2 - 6, Swiadczg prace w systemie podstawowym
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.%° — 15.%,

2. Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

3. Pracownicy na stanowiskach sprzataczek i woznej swiadczg prace w systemie podsta-
wowym od poniedziatku do pigtku na podstawie harmonograméw pracy w godzinach:
od 7%° do 15%°, od 10% - 18% i od 14% - 22%.

4. Pracownicy na stanowiskach kucharki i pomocy kuchennej, magazyniera i intendenta,
Swiadczg prace od poniedziatku do pigtku od godz. 6.00 do 14.00 i od 8.00 do 16.00

5. Praca w dniach i w godzinach innych niz okreslone w ust. 1 - 4 Swiadczona jest na pod-
stawie harmonogramow czasu pracy.

6. W okresie ferii oraz przerw swigtecznych praca moze by¢ swiadczona, na podstawie har-
monogramow i za zgodg pracownika, w godzinach od 7%~ 15%,

7. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg przez bezposrednich przetozonych z gory
na okres minimum jednego miesigca kalendarzowego, zatwierdzane przez Dyrektora
i podawane do wiadomosci pracownikow na 7 dni przed korncem miesigca poprzedzaja-
cego miesigc, ktorego harmonogram dotyczy. Jednoczesnie zatwierdzone harmonogramy
przekazywane sg najpozniej 7 dni przed kohcem miesigca kalendarzowego poprzedzaja-
cego miesigc, ktérego dotyczg do pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.
§ 22

Rozliczenie czasu pracy wszystkich pracownikéw nastepuje na podstawie rzeczywistego
rozktadu czasu pracy potwierdzajgcego czas swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w okresie rozliczeniowym.

§ 23

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystu-
guje 15 — minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas korzystania przez
pracownika z przerwy podlega uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych (monitory
komputeréw) majg prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do cza-
su pracy lub do innej pracy, ktéra nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana
praca.

§ 24

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwa-
nego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku do-
bowego.

3. W przypadku pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, przy-
padkéw koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii zmiany pory wykonywania
pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem pracownika na inng zmiane odpoczynek
tygodniowy moze byc¢ skrécony co najwyzej do 24 godzin.

§ 25



1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkie-
go, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdblnych potrzeb pracodawcy.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbo-
wych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w ust.1 na-
stepuje na pismie i winno by¢ wydane przed podjeciem pracy zgodnie z przyktadowym
wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 26

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w § 25
nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzo-
wym.

2. Dla pracownika na stanowisku kierowcy limit godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢
odpowiednio:

1) 376 godzin przy prawie do 26 dni urlopu wypoczynkowego i

2) 384 godzin przy prawie do 20 dni urlopu wypoczynkowego

w roku kalendarzowym, z tym ze czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym.

§ 27

Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, wykonujg w razie koniecz-
nosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia

§ 28

1. Druk polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w § 25
ust. 4 pobierany jest w Sekretariacie a po wypetnieniu przechowywany jest tgcznie z -
ewidencjg czasu pracy pracownika.

2. Pracownik podejmujgcy prace w nadgodzinach winien okresli¢ w poleceniu wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych czy chce za nadgodziny wynagrodzenie czy odbior go-
dzin oraz czy odbiér godzin nastgpi tgcznie z urlopem wypoczynkowym

3. Polecenie wykonania pracy w nadgodzinach jest zatwierdzane przez bezposredniego
przetozonego lub Dyrektora.

4. Rzeczywista ilo$¢ godzin przepracowana przez pracownika potwierdzana jest przez bez-
posredniego przetozonego i stanowi podstawe wpisu do ewidencji czasu pracy.

§ 29

Praca w niedziele i Swieta pracownicy samorzadowi i hauczyciele




. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym

dniu a godzing 6% dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a 6% dnia nastepnego.
Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, swieta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i sSwieta
reguluje Kodeks pracy i Karty Nauczyciela.

§ 30

Czas pracy nauczycieli

1.

1.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekroczyé
40 godzin na tydzien.
W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 nauczyciel obowigzany jest realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
Z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz;
2) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniéw;
3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.
Nauczyciela obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Praca dydaktyczno — wychowawcza jest realizowana zgodnie z ustalonymi przez Ministra
Edukacji Narodowej, organizacjg zaje¢ w danym roku szkolnym.
Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole
i obejmuje zaréwno zajecia wynikajgce z obowigzkowego wymiaru, jak i zajecia w godzi-
nach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajgce z planu dydaktyczno —
opiekunczo - wychowawczego.

Zajecia i czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, o ktérym mowa w
§ 30 ust. 2 pkt 1 ) sg rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w
dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zaje¢, a zajecia i czynnosci w ramach czasu pra-
cy nauczyciela, o ktérym mowa w § 30 ust. 2 pkt 2) sg rejestrowane i rozliczane w okre-
sach pétrocznych w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych.

Dyrektor szkoty biorgc pod uwage miejscowe warunki (np. wspoétczynnik zmianowosci,
liczbe pomieszczen do nauki - moze odpowiednio zmieni¢ godziny rozpoczynania i konh-
czenia zajec.

Nauczyciel moze by¢ obowigzany do realizowania tygodniowego obowigzkowego wy-
miaru godzin zaje¢ takze w porze nocnej zgodnie z odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL V
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 31

O niemozliwoséci stawienia sie do pracy oraz o przewidywanym okresie nieobecnosci, pra-
cownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Dyrektora, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Dyrektora o przyczynie nieo-
becnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci osobiscie,
telefonicznie, faksem lub przez inne osoby lecz nie pézniej niz w drugim dniu nieobecno-
Sci w pracy.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegodlne okolicznoéci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci zwlaszcza
jego obtozna choroba potgczona z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn unie-
mozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno-
Sci pracownika w pracy. Pracownik wéwczas ma obowigzek przedtozenia usprawiedli-
wienia w dniu, w ktérym ponownie stawi sie do pracy.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie do pracy, przedstawiajgc nie-

zwltocznie bezposredniemu przetozonemu lub Dyrektorowi przyczyny nieobecnosci, a na

zadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecnoé$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce sta-

wienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych — wrazie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecz-
nos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa wust. 5

w punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc

stosowny dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

. Druk zwolnienie lekarskiego winien by¢ dostarczony do zakfadu pracy najpdzniej w siéd-

mym dniu od daty jego wystawienia.

§ 32

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

1) 2 dni — wrazie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie slubu 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.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarze-

niu uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.



. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowe-

go, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg

mu zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) na czas niezbedny do wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym w charakterze
strony lub Swiadka,

2) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepie-
niach ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

3) na czas niezbedny do uczestniczenia w akgcji ratowniczej i do wypoczynku konieczne-
go po jej zakonczeniu — jezeli pracownik jest ratownikiem OSP,

4) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okre-
sowych badan lekarskich pracownika bedgcego krwiodawca, jesli nie mogg by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 33

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej lub rodzinnej, ktére wymagajg zata-
twienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 oraz za czas spdznienia pracowni-
kowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowa-
nie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spéznienia lub wyjscia, o ktérym
mowa w ust.1 powinien by¢ odpracowany w tym samym dniu, a jesli nie jest to mozliwe, to
po uzgodnieniu z osobg udzielajgcg zwolnienia w najblizszym mozliwym terminie, jednak
nie pézniej niz do 23 — go dnia danego miesigca. Jezeli zdarzenie nastgpito po 23 - im
wowczas odpracowanie winno nastgpi¢ do dnia 23- go nastepnego miesigca.

. Czas przepracowany przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy mozna zaliczy¢
jako odpracowanie czasu wyjscia prywatnego lub czasu spdznienia.

. W przypadku nie odpracowania spoOznienia lub wyjscia prywatnego w terminie, o ktorym
mowa w ust. 4 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

. Bezposredni przetozeni sg zobowigzani do prowadzenia dla siebie i podlegtych im pra-
cownikow wewnetrznej miesiecznej ewidencji wyjS¢ prywatnych, sp6znien oraz ich odpra-
cowan oraz przekazywania informacji pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. za-
trudnienia i ptac w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia.

. W przypadku wyjscia w godzinach pracy zarowno stuzbowego, jak i prywatnego, pracow-
nik zobowigzany jest do odnotowywania go w ,ksigzce wyjs¢” znajdujgcej sie w pokoju
Kierownika d/s Gospodarczych ZS. W przypadku wyjscia stuzbowego nalezy dokfadnie
okresli¢ miejsce poprzez podanie nazwy oraz adresu instytucji, firmy itp.

§ 34

Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na zajecia prze-
widziane w planie pracy szkoty poza przypadkami okreslonymi w odrebnych przepisach.



ROZDZIAL VI

Urlopy pracownicze

Urlopy pracownikow samorzadowych (niepedagogicznych)

§ 35

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat
2) 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

3. Urlopu nie udziela sie w niedziele, swieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Urlopu wypoczynkowego udziela sie wdniach kalendarzowych, ktére zgodnie
Z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela sie w dniach, po przeliczeniu go na godziny,
przyjmujgc, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

7. Udzielenie pracownikowi urlopu, w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy
czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktdry ma by¢ udzielony urlop.

§ 35

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujgcego mu urlopu po roku pracy, po kazdym mie-
sigcu pracy, a prawo do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 36

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem naucza-
nia czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

2) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wiecej jednak niz 5 lat;

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat;

4) $redniej szkoty ogdinoksztatcgcej — 4 lata;

5) szkoly policealnej — 6 lat;

6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).



N

Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zale-
zy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka,
badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§37

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdw,
w ktérym planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pra-

codawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy w ZS. Plan urlopow zatwierdza Dyrektor.

. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy ustalany jest do dnia 31 marca

kazdego roku i podaje sie go do wiadomosci pracownikéw poprzez wytozenie w Sekreta-
riacie i pokoju Kierownika ds. Oddziatéw Przedszkolnych

Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu
winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug przyktadowego wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu zgody na wniosku urlopowym.

Urlop wypoczynkowy moze byé rowniez na wniosek pracownika i za zgodg pracodawcy
udzielony poza planem urlopow.

Urlopu wypoczynkowego udziela Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Kierownik Go-
spodarczy.

§ 38

Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 39

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc¢ urlo-
pu musi obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie
i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 40

. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika

umotywowany waznymi przyczynami bgdz — w szczegodlnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktdce-
nie toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu z waznych powodow tylko wéwczas, gdy
jego obecnosci w ZS wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotania go z urlopu.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na stanowi-
sku kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynko-
wego.



§41

Postanowienia § 40 ust. 2 stosuje sie rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow. Warunkiem zwrotu kosztow
jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 42

1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

2. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu zalegtego do konca | kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przy-
stugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 43

1. Pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miare mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpdzniej przed godzina rozpoczecia pracy w dniu wykorzystania urlopu . Zgto-
szenia mozna dokonaé osobiscie, telefonicznie (w tym takze za pomocg SMS-a) lub fak-
sem.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlo-
pem, do ktérego stosuje sie ogdline zasady dotyczgce urlopdw wypoczynkowych.

§ 44

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

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Urlopy nauczycieli

§ 45

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi
ferii w czasie ich trwania. Nauczycielowi zatrudnionemu w oddziale przedszkolnym przy-
stuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni roboczych.

2. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

3. Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadze-
nia zajec.

4. Nauczyciel, o ktorym mowa ust. 1 moze by¢ zobowigzany przez Dyrektora do wykonywa-
nia w czasie trwania tych ferii nastepujgcych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,



5.

6.

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego,

3) opracowania szkolnego zestawu programow oraz uczestnictwa w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie
Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 4 nie moga fgcznie zajg¢ nauczycielowi wiecej niz 7
dni.
Nauczyciel prawo do pierwszego urlopu uzyskuje w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie

szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym nastepnym roku kalenda-
rzowym.

§ 46

Dyrektor szkoty korzysta z urlopu wypoczynkowego w wymiarze odpowiadajgcym okresowi
ferii w czasie ich trwania, a Kierownik d/s. Oddziatéw Przedszkolnych w wymiarze 35 dni
roboczych.

1.

§ 47

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w cato$ci lub czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu:

1) niezdolnosci do pracy wywotanej choroba lub odosobnieniem w zwigzku z choroba
zakazng ,

2) urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczeh wojskowych albo krétkotrwatego
przeszkolenia wojskowego,

Nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do
8 tygodni.

Urlop uzupetniajacy przystuguje rowniez Dyrektorowi szkoty, ktdrzy na polecenie lub za
zgoda organu prowadzgcego szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z
powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwe-
stycji albo kapitalnych remontow.

§ 48

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny dla dal-
szego ksztatcenia sie oraz inne ulgi i Swiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem. Nau-
czyciel moze otrzymac urlop ptatny lub bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych ,
oswiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn.

Szczegodtowe zasady udzielania urlopéw, ulg i Swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
organy uprawnione do ich udzielania okreslajg odrebne przepisy.

§ 49

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony przystuguje
urlop dla poratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VII.

Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia. Potracenia.

§ 50



Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub
akcie mianowania, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 51

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwa-
zana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica.

§ 52

Wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych

1.

3.

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom co miesigc z dotu w ostatnim dniu
roboczym miesigca, w ktérym powstato prawo do wyptaty.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych oraz dodatki do wynagrodzenia za
prace w porze nocnej wyptacane sg zgodnie z regulaminem wynagradzania

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanym w ust. 1.

Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych Swiadczen
pienieznych (np. nagrody) okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 53

Wynagrodzenia nauczycieli

1.

Wynagrodzenie wypfacane jest nauczycielowi miesiecznie z gory w pierwszym dniu mie-
sigca.

Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

Sktadniki na wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim robo-
czym dniu miesigca.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanym w ust. 1i 2.

Prawo do wynagrodzenia gasnie z ostatnim dniem miesigca kalendarzowego, w ktorym
nastgpito wygasniecie lub rozwigzanie stosunku pracy.

§ 54

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez
Dyrektora lub notariusza) lub wspoétmatzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie mo-
ze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pi-
semnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze byC przelane na konto bankowe
pracownika.

Wypftata wynagrodzenia i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w sposob okreslony
w ust. 1 odbywa sie w kasie SP w terminach wyptaty wskazanych w § 52 ust 1 [
§ 53 ust. 1 — 4 w godzinach 8% — 14%.

Potracenia z wynagrodzenia




§ 55

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz za-
liczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych — podlegajg potrgceniu tylko nastepujgce
naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen ali-
mentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potragcen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potrgcenia mogag by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:

1) w razie egzekucji swiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych wynagro-
dzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznoéci lub potrgcania zaliczek pienieznych — do wysoko-
Sci potowy wynagrodzenia.

4. Potrgcenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie przekraczaé potowy wy-
nagrodzenia, a tgcznie z potrgceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech pigtych wy-
nagrodzenia. Niezaleznie od tych potragcen kary pieniezne potrgca sie w granicach okre-
Slonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda uznaniowa, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg egzekucji na zaspoko-
jenie Swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone
w poprzednim terminie pftatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. Potrgcen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyptacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od tgcznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajgcej te sktadniki wynagrodzenia.

§ 56

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysoko$ci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odli-
czeniu skfadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0soOb fizycznych — przy potrgcaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonaw-
czych na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

2) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potrgcaniu kar pienieznych przewi-
dzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone

w ust. 1 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 57

1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 55 potrgcen na zaspokojenie swiadczen alimen-
tacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem
przypadkéw, gdy:



1) swiadczenia alimentacyjne majg by¢ potragcane na rzecz kilku wierzycieli, a tgczna su-
ma, ktéra moze by¢ potrgcona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci
alimentacyjnych,

2) wynagrodzenie za prace zostato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyj-
nej.

2. Potracen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na pod-
stawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 58

1. Naleznoéci inne niz wymienione w § 55 ust. 1 i 7 mogg by¢ potrgcane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodag wyrazong na pismie.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za
prace w wysoko$ci:
1) okreslonej w § 56 ust. 1 pkt 1 — przy potrgcaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

2) 80% kwoty okreslonej w § 56 ust. 1 pkt 1 — przy potrgcaniu innych naleznosci niz okre-
Slone w pkt 1.

ROZDZIAL VIIL.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 59

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 60

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz. jest podstawowym obowigzkiem kazdego pra-
cownika. W szczegodlnosci pracownik obowigzany jest:

1) znac przepisy i zasady bhp i ppoz.,

2) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaga-
nym egzaminom sprawdzajgcym, a takze w ¢wiczeniach z zakresu ochrony przeciwpo-
zarowe;j

3) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz przestrzegacC wy-
danych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi isprzetu oraz o porzadek ifad
W miejscu pracy, na wiasnym stanowisku i w jego otoczeniu,

5) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony indy-
widualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym ba-
daniom zarzagdzonym przez wiasciwe organy i stosowac sie do zaleceh lekarskich.

7) niezwiocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

8) lojalnie wspodidziata¢ z pracodawcyg i przetozonym w wykonywaniu obowigzkéw doty-
czacych bhp.
§61

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw, o ktérych mowa w § 60
w szczegoblnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien



lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higie-
niczne warunki pracy,

2) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawnos$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw, a takze ich sto-
sowania zgodnie z przeznaczeniem.

3) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, a takze przeprowadzania szkoleh w tym zakresie,

4) wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze $rod-
ki ochrony indywidualnej oraz okresli¢ zasady konserwacji, naprawy i prania odziezy
i obuwia roboczego,

5) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

§ 62

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osdéb, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymacé sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujgc o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 63

1. Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odziezg roboczg i obuwiem
roboczym okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okre-
Sla ,Tabela Nr 1” do Zatgcznika, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Zasady wyptaty ekwiwalentu za konserwacje, naprawe i pranie odziezy i obuwia robocze-
go okresla ,Tabela Nr 2” do Zatgcznika, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 64

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajo-
mosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
1) Dyrektor, Kierownik Gospodarczy lub pracownik ds. bhp — instruktaz ogdlny,
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej 12
miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcéw
i kierownikdw komoérek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczyé
W przeciggu 6 miesiecy.

4. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

5. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.



6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dosta-
tecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 65

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegoélnych komorkach organizacyj-
nych ponoszg odpowiedzialno$¢ kierownicy tych komérek, ktorzy sg w szczegolnosci zobo-
wigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony in-
dywidualnej oraz dopilnowania, aby te S$rodki byty stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodo-
wiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw i zasad bhp,

6) egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 66

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego uzyt-
kowania; sg one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

2. Pracownicy otrzymujg przystugujacg im odziez i obuwie robocze z dniem przystgpienia do
pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia podjecia pracy.

3. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajacg jego stanowisko pracy otrzymuje od
pracownika ds. bhp informacje o przystugujgcym mu wyposazeniu w srodki ochrony indy-
widualnej oraz odziez i obuwie robocze.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie okres uzy-
walnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

5. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla okre-
Slonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajgce, wyposazenia
w odziez i sprzet ochronny — nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy przy-
stugujagcej dla tego stanowiska pracy

§ 67

Dla zachowania higieny osobistej, pracodawca zapewnia mydto do mycia oraz reczniki pa-
pierowe lub suszarki do rgk w miejscach do tego przeznaczonych, w ilosciach zaspokajaja-
cych zapotrzebowanie pracownikéw.

§ 68

1. Pracodawca zapewnia srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wy-
padkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikébw oraz tgcznos¢ ze stuzbami ze-
wnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy
w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.



2.

Pracodawca wyznacza pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

ROZDZIAL IX

Postanowienia dotyczace organizacji pracy

§ 69

Pracownikowi zabrania sie:

1.

w

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojéw
lub $rodkow.

Palenia tytoniu na terenie catego zaktadu pracy.
Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego.

Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscig pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana pracg oraz z ich przeznaczeniem.

Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego, w tym rowniez insta-
lowania programoéw komputerowych, do ktérych pracodawca nie posiada licenciji.

Korzystania z dokumentow stuzbowych, w tym szkolnych poza terenem ZS bez zgody
Dyrektora ZS, a w przypadku jego nieobecnos$ci bez zgody osoby zastepujgcej Dyrekto-
ra.

§ 70

. W trakcie i po zakohczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, systemy informa-

tyczne, nosniki informacji nalezy zabezpieczyé przed dostepem osdb niepowotanych.

. Zabronione jest pozostawianie pomieszczeh pracy niezabezpieczonych przed dostepem

0sOb nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

. Pracownicy moga przebywac na terenie ZS po godzinach pracy tylko w uzasadnionych

wypadkach na polecenie i/ lub za zgodg bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy zaréwno

w godzinach pracy, jak i poza nimi dopuszczalne jest wytgcznie za pisemng zgodg praco-
dawcy.

. Korzystanie ze stuzbowych telefonéw oraz stuzbowej poczty elektronicznej w celach pry-

watnych jest dozwolone jedynie za pisemng zgoda pracodawcy, a pracownik ma obowia-
zek pokry¢ koszty prywatnych potgczen telefonicznych.

. Pracownik, ktéremu powierzono mienie pracodawcy z obowigzkiem zwrotu albo do wyli-

czenia sie ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstatg w tym mieniu na pod-
stawie odrebnych przepisow.

§71

Kazdy pracownik ma obowigzek stosowania sie w trakcie wykonywania zadanh stuzbowych
zgodnie z zasadami etyki uregulowanymi w odrebnych przepisach.



10.

§72

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednim przetozonym.

. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub

zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okoliczno-
8ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do bezzwiocznego zgtaszania Dyrektorowi fak-
tu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania sie wstepu na teren ZS pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréowno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nie-
obecnosci, zwalniajgcej od obowigzku Swiadczenia pracy.

. Przebywanie na terenie ZS pod wptywem alkoholu stanowi ciezkie naruszenie obowigz-

kéw pracowniczych.

§73

. Nauczyciel ma prawo do korzystania z samochodu stuzbowego ZS w celu wykonywania

powierzonych mu zadan dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

. Na wniosek pracownika Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na korzystanie przez niego z sa-

mochodu prywatnego.
§74

W okreslonym tygodniowym planie zaje¢ SP ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczen-
stwo ucznidw.

Za bezpieczenstwo dzieci na zajeciach lekcyjnych odpowiadajg bezposrednio prowadza-
cy te zajecia nauczyciele.

Podczas przerw srédlekcyjnych nauczyciele zobowigzani sg petni¢  dyzury na terenie
szkoty zgodnie z opracowanym i zatwierdzonych przez osoby odpowiedzialne planem
dyzuréw.

Podczas przerw dzieciom nie wolno przebywac w salach lekcyjnych bez nadzoru nauczy-
ciela.

Szkota jest zobowigzana do zapewnienia opieki uczniom, ktérych obowigzkowe zajecia
nie mogg odby¢ sie z powodu nieobecnosci nauczyciela.

Wychowawca oddziatu jest upowazniony do zwolnienia ucznia z zaje¢ szkolnych tylko
w przypadku, gdy uczen posiada usprawiedliwienie od rodzicow (opiekundw).

Nauczyciel ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo uczniow i wychowankow zarow-
na w trakcie zaje¢ lekcyjnych, jak i w trakcie przerw oraz w ramach sprawowania opieki w
grupach wychowawczych.

Pracownikéw ZS obowigzujg zasady dotyczgce noszenia stroju odpowiedniego dla pet-
nionej funkcji oraz wykonywanych zadan, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz pa-
nujgcych warunkéw w ramach wykonywanych zadan.

Zabrania sie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z przygotowywa-
niem positkbw noszenia bizuterii oraz innych ozdobnych przedmiotow, ktére mogtyby
spowodowac zagrozenie dla zycia lub zdrowia oséb spozywajgcych positki.

Zabrania sie nauczycielom oraz pracownikom zatrudnionym na stanowisku pomocy nau-
czyciela noszenia bizuterii oraz innych ozdobnych przedmiotéw, ktére w bezposrednim
kontakcie z uczniem mogtyby stanowi¢ zagrozenie dla jego zdrowia lub zycia.



ROZDZIAL X

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 75

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdow przeciwpozarowych, a takze przyje-
tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieo-
becnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca mo-
ze rowniez zastosowac kare pieniezna.

. Kary porzadkowe moze stosowaé Dyrektor, a pod jego nieobecnosé osoba upowazniona.

. Wnioskowaé do oséb wymienionych w ust. 3 0 natozenie kary mogg bezposredni przeto-
zeni.

. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobec-
nosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniez-
ne fgcznie nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pra-
cownikowi do wyptaty.

. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie na-
ruszenia.

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

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naru-
szenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis za-
wiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigz-

kéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor, a pod jego nieobecnos¢ osoba na podstawie pi-
semnego upowaznienia, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktado-
wej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wnie-
sienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13.Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze wciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.



14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi réwnowartosc
kwoty tej kary.

15.Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 76

Nauczyciel podlega rowniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na podstawie odrebnych
przepisow.

Rozdziat XI.

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§77

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Pracownika samorzgdowego opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez

jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

N

§78

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przeditozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 79

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch 30 minutowych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystu-
guje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skut-
kowac podzniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakoncze-
niem.

5. Kobiecie karmigcej dziecko, zatrudnionej na stanowisku nauczyciela w iloSci powyzej 4
godzin ciggtej pracy dziennie, przystuguje prawo korzystania z jednej godziny przerwy wli-
czanej do czasu pracy.



§ 80

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§ 81

. Nie wolno =zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnoéci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie ucigz-
liwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatgcznik Nr 5 do niniej-
szego regulaminu.

. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pra-
cach, o ktérych mowa w ust. 2, wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien na-
razenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest zobowigzany przenies¢
pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny
z obowigzku swiadczenia pracy.

. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pozo-
statych pracach, o ktérych mowa w ust. 2 jest obowigzany dostosowac¢ warunki pracy do
wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyelimino-
wac zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warun-
kéw pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemoz-
liwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przeniesé pracownice do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia
pracy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, o ktérym mowa w ust. 3
i 4, zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Przepisy ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy przeciw-
wskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy
lub karmigca dziecko piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

ROZDZIAL XIl.

Obowiazek réwneqo traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania mobbingowi

§ 82

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodze-
nie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 83



Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 82 ust. 1 byi, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuaciji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 84

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postano-
wienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przy-
czyn okreslonych w § 82 ust. 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego trak-
towania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pra-
cownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 85

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skut-
kiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego za-
straszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zacho-
wanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molesto-
waniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wo-
bec pracownika.

§ 86

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnospraw-
nosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pocho-
dzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, kté-
rego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnie-
nia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawo-
dowe, chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 87

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:



1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 82 ust 1, jezel
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wy-
mienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania
sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 82 ust. 1,

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowni-
kow ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmo-
wane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacz-
nej liczby pracownikéw wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 88

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia za-
sady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatal-
nosci prowadzonej w ramach kosciotéw iinnych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organi-
zacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 89

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pra-
ce o jednakowej wartoSci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracowni-
kom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwny-
walnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 90

1. Na mocy art. 18*! Kodeksu pracy osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réw-
nego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieh przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byC podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wo-
bec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnieh przystugujgcych z tytutu naru-
szenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.



§ 91

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub za-
straszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od praco-

dawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od

pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL XiIll.

Postanowienia koncowe

§ 92

Zasady funkcjonowania oraz mozliwosci korzystania przez pracownikow z pomocy socjalnej
zostaty okreslone w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ZS.

N e
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§ 93

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez zwigzki zawodowe.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomo-
Sci pracownikow poprzez wytozenie w Sekretariacie ZS.

. Bezposéredni przetozeni obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé podlegtych sobie pracow-
nikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg przyjg¢ od
pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.

§ 95

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo-
Sci pracownikdw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim oraz
wytozeniu go w Sekretariacie ZS i obowigzuje od 1 stycznia 2012 roku.

Zmian Regulaminu mozna dokonaé¢ w formie przewidzianej dla jego uchwalenia.

Regulamin pracy obowigzuje od 1.01.2012r.
Regulamin podpisali:

1. Dyrektor Zespotu Szkot w Kepicach — mgr Andrzej Taukin
2. Prezes Oddziatu ZNP w Kepicach — Jadwiga Sahajdak
3. Przewodniczacy Zarzgdu ZZPOiW ,Oswiata” w Kepicach — Roman Derra



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Kepicach

KARTA OBIEGOWA

L
(imie i nazwisko)
2 e
(stanowisko)
G
(komorka organizacyjna)

Ao e

(data zatrudnienia) (data rozwigzania stosunku pracy)

Komorka organizacyjna DATA PIECZEC | PODPIS

Komérka merytoryczna — przetozony
1. (przyjecie/ przekazanie dokumentacii)

Komérka finansowa (ZFSS np. sptata

pozyczek)

Kierownik Gospodarczy (przyje-
3. cie/przekazanie pieczeci i innego sprze-
tu biurowego)

(miejscowosc, data) (piecze¢ i podpis pracownika)




Zatgcznik Nr 2 Do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkoét w Kepicach

Kepice, dnia .........c.ccuuveeeee. r.
Polecenie nr ....... wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z po6zn. zm.) zlecam Panu/Pani

......................................................................................................... (imie i nazwisko)
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych

W dNiU W godzinach ...

(podpis przetozonego)

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) za prace wykonywang na polecenie przetozone-
go w godzinach nadliczbowych wybieram (prosze wtasciwe podkreslic):

1. wynagrodzenie, albo

2. czas wolny w tym samym wymiarze z tym, ze

3. czas wolny w tym samym wymiarze udzielony na mdj wniosek, bezposrednio przed

urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

(podpis Dyrektora )



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Kepicach

Whiosek o urlop

Prosze o udzielenie mi (niepotrzebne skresli¢)

Urlopu wypoczynkowego za rok .............

Urlopu bezptatnego Z POWOAU. .......ceouiiiiiiii e
Urlopu okolicznoSCiowego Z POWOAU......cvineiiiie e eeeee e
Dzieh wolny dla rodzica (matki/ojca) z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14
Dnia wolnego za nadgodziny W dniU.........cooveieiuiniiiiii e
w terminie od ...........cccvvveeeennn. dO e, tji. w wymiarze ............. dni

Zatgczam;

Podpis pracownika



Zal. Nr 4
Do Regulaminu Pracy ZS w Kepicach
REGULAMIN
GOSPODARKI ODZIEZA, OBUWIEM, ODZIEZA OCHRONNA I SPRZETEM
OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Wstep

Ochrony osobiste winny by¢é wykonywane wg wzoréow zatwierdzonych
przez Centralny Instytut Ochrony Pracy (CIOP) i posiadaé znak bezpie-

czenstwa.

Ogodlne zasady przydziatu odziezy roboczej, obuwia i odziezy ochronne.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez wyposazenia jego w
odziez roboczg i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet
ochronny.

Wyzej wymienione przedmioty przydziela sie pracownikom do statego, in-
dywidualnego uzytkowania zgodnie z obowigzujgcg Tabelg norm.

Odziez robocza i ochronna, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet
ochronny sg wtasnoscig pracodawcy i winny by¢ uzytkowane przez
pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

Pracownicy nabywajg uprawnienia do wyposazenia w nowg odziez robo-
czg i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochronny z
dniem przystgpienia do pracy na podstawie umowy o prace.

Pracownik zatrudniony na dwoch i wiecej stanowiskach réwnoczesnie, wi-
nien by¢ wyposazony w sorty odpowiednie dla obstugi stanowiska o
najbardziej niekorzystnych warunkach pracy.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza
sie okres uzytkowania przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do
czasu pracy.

Odziez roboczg i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet
ochronny nie przydziela sie zatrudnionym przy pracy biurowej oraz pra-
cownikom delegowanym w czasie dojazdu do miejsca wykonywanych

czynnosci stuzbowych.



Ogodlne zasady przydziatu ochron osobistych.

Przydzielona do indywidualnego uzytkownika odziez ochronna, obuwie
ochronne oraz sprzet ochronny, zwane dalej ochronami osobistymi,
powinny by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz stopnia
zagrozenia wynikajgcego ze srodowiska pracy.

Przydziat nowych ochron nastepuje po uprzednim zwrocie zuzytych.

Ochrony osobiste powinny by¢ uzytkowane i konserwowane wg wskazan
zawartych w instrukcji producenta i z zachowaniem terminéw waznosci.

Sprzet ochrony indywidualnej, taki jak:

ochrony oczu i twarzy

ochrony rgk

nalezy przydziela¢ do statego, indywidualnego uzytkowania
przez pracownika.

Uwzgledniajgc warunki wymienione w punkcie Il podpunkt 1 niniejszego
Regulaminu wiasciciel Firmy lub osoba przez niego upowazniona ustala
odpowiednie wyposazenie w odziez specjalnego przeznaczenia do sta-
tego, indywidualnego uzytkowania.

Ustalenia wymienione w punkcie Ill podpunkt 5 winny by¢ ujete w tabeli

norm.

Obowigzki jednostek organizacyjnych

Dokumentacje dotyczgcg gospodarki odziezg roboczg, obuwiem, odziezg
ochronng i sprzetem ochrony indywidualnej prowadzi pracodawca lub
osoba przez niego upowazniona.

Dokumentacja winna zawierac:

kartoteke imienng
pokwitowanie odziezy przekazanej pracownikowi
rozliczenie w przypadku zwolnienia pracownika, przejscia na eme-

ryture
Imienna kartoteka odziezowa.



3.1. Kartoteka ta stuzy do ewidencjonowania odziezy, obuwia i sprzetu
ochrony indywidualnej, wydanych poszczegolnym pracownikom do
statego uzytkowania.

3.2. Strona tytutowa kazdej kartoteki winna zawierac:

nazwe jednostki organizacyjnej
miejsce pracy — stanowisko
imie i nazwisko pracownika

3.3. W kartach imiennych nalezy dokonywac na biezgco zapiséw dotyczg-
cych wydania odziezy i sprzetu z rownoczesnym pokwitowaniem od-
bioru przez bezposredniego uzytkownika.

4. Likwidacja odziezy, obuwia i sprzetu ochrony indywidualne;.

4.1. Likwidacja odziezy i sprzetu ochrony indywidualnej nastepuje w przy-

padku zuzycia, zniszczenia, utraty cech uzytkowych i ochronnych.

Ekwiwalent pieniezny za:

Uzywanie odziezy wiasnej.

Zgodnie z art. 237’ § 2 i 4 Kp dopuszcza sie wyptate ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie odziezy wiasnej wg obowigzujgcych cen
detalicznych lecz analogicznie przystugujgcej w tabeli norm dla da-
nego stanowiska pracy.

Odziez i obuwie winny odpowiada¢ wymogom wynikajgcym z przepisow
bhp na danym stanowisku pracy i uprzednio uzgodnionym przez praco-
dawce.

Ekwiwalent pieniezny za uzywanie odziezy wtasnej i obuwia bedzie wypta-
cany kwartalnie wg tabeli norm i wg aktualnych cen detalicznych.

Pracodawca zapewnia podlegtym pracownikom srodki czystosci (mydto to-
aletowe i inne niezbedne w tym reczniki jednorazowe) w codziennym
miejscu uzytkowania przez pracownika w czasie jego pracy.

Pranie odziezy i naprawe obuwia.



Pracownicy pobierajgcy odziez roboczg i obuwie wg obowigzujgcej ta-
beli norm bedg otrzymywaé ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy i

naprawe obuwia w kwocie 10 zt miesiecznie.

Zasady zwrotu uzywanych i zuzytych asortymentow odziezy, obuwia i ochron.

Odziez robocza i obuwie robocze winno by¢ uzytkowane do czasu utraty
cech uzytkowych (poza okres uzywalnosci).

Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ uzytkowane do czasu okreslonego
przez producenta, utraty lub ograniczenia cech ochronnych.

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrdcic
przydzielone mu przez zakfad pracy asortymenty odziezy, ochron oso-
bistych.

Odziez, obuwie robocze nie podlegajg zwrotowi w razie:

przejscia pracownika na emeryture lub rente,
- uzywania odziezy i obuwia przez pracownika przed rozwig-
zaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75%

okresu uzywalnosci okreslonego wg tabeli norm

Podpis i pieczeé pracodawcy

Zostalem zapoznany z powyzszym

regulaminem:




Requlamin pracy — Zespo6t Szkot w Kepicach

TABELA NORM (nr 1) PRZYDZIAtU ODZIEZY ROBOCZEJ, OBUWIA | OCHRON
OSOBISTYCH W SZKOLE

Lp

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia (asorty-
ment) spetniajacy wy-
mogi BHP

Przewidywany
okres uzywal-
nosci (miesiac

R — odziez i obuwie robocze lub Okrlesbdei-
. . . . mowe lub do
O - srodki oc;?rl;gjny indywidu zuzycia)
1. Pomoc nauczyciela R — fartuch elanobawetna, 24 m-ce
2. Opiekun dzieci przy R — fartuch elanobawetna 24 m-ce
przejsciu przez R — buty na spodach antyposli- 24 m-ce
jequie w drodze do zgowych 24 m-ce
i ze szkoty R - kalosze 24 m-ce
R — kurtka ocieplana 36 m-cy
O — kamizelka odblaskowa
3. Robotnik gospodar- R — ubranie robocze, 12 m-cy
czy R — buty robocze 24 m-ce
R - koszula flanelowa, 12 m-cy
O — okulary ochronne 12 m-cy
O — rekawice ochronne 12 m-cy
O — szelki, linki z hamulcem Wg waznosci
O — hetm ochronny Wg waznosci
4. Szef kuchni R - czepek lub chustka (biata), 24 m-ce
Pomoc kuchenna R - fartuch biaty elanobawetna, 24 m-ce
R — spodnie biate 24 m-ce
R - fartuch przedni podgumowa- 24 m-ce
ny, (pomoc kuchenna pracujgca 24 m-ce
na zmywalni)
R - buty profilaktyczn’e na spo- 24 m-ce
dach antyposl.
R — buty gumowe (praca w obie-
’ gralni War(zi)/w) 36 m-cy
O - rekawice ochronne termoizo- 36 m-cy
lacyjne
O — rekawiczki jednorazowego Jednorazowe
uzytku
O — ochronniki stuchu (praca w 36 m-cy
obieralni wrzyw)
5. Starszy magazynier, R - fartuch elanobawetna, 24 m-ce
magazynier, inten- R - obuwie profilaktyczne, 24 m-ce
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Requlamin pracy — Zespo6t Szkot w Kepicach

dent R — kamizelka ocieplana 24 m-ce
O — rekawice jednorazowe jednorazowe
6. Sprzataczka, R - fartuch elanobawetniany, 24 m-ce
R - buty na spodach antyposli- 24 m-ce
zgowych,
R — rekawice gumowe, d.z.
7. Wozny R - fartuch elanobawetniany, 24 m-ce
R — buty profilaktyczne, 24 m-ce
R - kurtka ocieplana, 30.z
O - rekawice gumowe d.z.
8 Referent, O - okulary korygujgce wzrok zgodnie z zale-
ceniem lekarza -
w ramach profi-
laktycznej opieki
zdrowotnej

Podpis pracodawcy:
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Requlamin pracy — Zespo6t Szkot w Kepicach

Przewidziany w tabeli Nr 1 okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego dotyczy zatrud-
nienia na danym stanowisku w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku zatrudnienia na
cze$c¢ etatu okres ten ulega wydtuzeniu zgodnie z ponizej przedstawionymi zasadami:

1. Przy % etatu - wydtuzenie okresu uzywalnosci o 25 %
2. Przy '/ etatu — wydtuzenie okresu uzywalnosci o 50 %
3. Przy V4 etatu — wydtuzenie okresu uzywalnosci o 75 %

W przypadku etatéw o okredlonej innej liczbie godzin pracy, zawartej pomiedzy wymienio-
nymi powyzej, przyjmuje sie okres uzywalnosci z krotszym wydtuzeniem

Na stanowiska wymienionych ponizej przyznaje sie dodatkowo pasta ochronna do ragk w ilo-
sci ok. 500 ml. :

1. Robotnik gospodarczy - 1 kwartat

Na stanowiska wymienione ponizej przystuguje ekwiwalent w wysokosci 200 zt za okulary
korygujace wzrok:

1. Referent — 2 lata

Tabela Nr 2 do Zalacznika Nr 4 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkoét w Kepicach

TABELA NR 2

wyptaty ekwiwalentu, za konserwacje naprawe i pranie we wlasnym zakresie odzie-
zy i obuwia roboczego, dla pracownikéw zatrudnionych w ZS w Kepicach.

Lp. Stanowiska pracy Ekwiwalent za kon- Ekwiwalent za kon-
serwacje, naprawe i serwacje, naprawe i
pranie odziezy i pranie odziezy i
obuwia roboczego obuwia roboczego
W miesigcu w kwartale
1. Pomoc nauczyciela, sprzagtaczka, wozny
Starszy magazynier, intendent, szef kuchni, pomoc 10,00 zt. 30,00 zt.
kuchenna, robotnik gospodarczy

Ekwiwalent wyptacany jest raz na kwartat. Ekwiwalent nie przystuguje pracownikowi, ktory
przepracowat mniej niz pét miesigca.
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Requlamin pracy — Zespo6t Szkot w Kepicach

Tabela Nr 3 do Zatgcznika Nr 4 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Kepicach

TABELA NR 3

wyptaty ekwiwalentu za uzywanie i konserwacje wlasnej odziezy i obuwia robocze-
go dla nauczyciela wychowania fizycznego zatrudnionego w ZS w Kepicach.

Lp. | Asortyment Koszt za- Przewidywany Ekwiwalent
kupu okres uzywal- (koszt /
| konser- NOSCi okres uzy-
wacji (w miesigcach) walnosci
1 Dres sportowy 220,00 36 6,10 zt
2 Podkoszulek sportowy 40,00 12 3,30 zt
3 Obuwie sportowe typu ,Adi- 24
dasy” 250,00 10,40 zt
4 Kurtka 350,00 72 4,90 zt
RAZEM 24,70 zt

Wyptata ekwiwalentu nastepuje w okresach rocznych, w zaleznosci od ilosci godzin wycho-

wania fizycznego w tygodniu w klasach I-VI.
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