Aneks do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty nr 04/2021/2022

REGULAMIN PRACY
Zespotu Placéwek Oswiatowych w Biezuniu

Podstawa prawna:

& Wi

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

Ustawa z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 263)
Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela ((Dz. U. z 2019 r. poz. 2215, z 2021 r.

poz. 4.)

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Zespole Placéwek Oswiatowych w Biezuniu
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw Zespotu.
2. Regulamin pracy okresla w szczegélnosci:

a.

Sm e oo T

organizacje pracy,

czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy),

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowiazki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wypfaty wynagrodzenia,

spos6b prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole
Placéwek Oswiatowych bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami regulaminu,
podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig zostanie dofgczone do akt.

Pracodawca

Il. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§4

jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej Ilub posredniej

w zatrudnieniu w szczegdlnoéci ze wzgledu na: pteé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religig,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.




§5

Kobiety i mezczyzni sa réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

§6

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé¢ dyskryminacji ze wzgledu na pte¢. Dyskryminowaniem
takim jest kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci pracownika, w szczegOlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej
atmosfery, na zachowanie to mogg sig skfada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

1ll. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§7
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a) troszczycC sig o zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,

b) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

c) stosowac sie do poleceri Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych, ktére dotyczg pracy,
jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

d) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Zespole Placéwek Oswiatowych, w tym
punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy,

e) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

f) przestrzegac przepiséw BHP i ppoz.,

g) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

h) dba¢ o dobro Zespotu Placéwek O$wiatowych i jej mienie, zachowywa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby naraza¢ Zespét na szkodg, a w przypadku
nauczyciela takze tajemnicy posiedzeri Rady Pedagogicznej, zespotu wychowawczego,
zespotu przedmiotowego, komisji powotanych przez Rade Pedagogiczng lub Dyrektora
Zespotu Placéwek O$wiatowych,

i) przestrzegac w Zespole Placéwek O$wiatowych zasad wspotzycia spotecznego,

j) dbac o czystosé i porzadek wokdt stanowiska pracy,

k) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie sie ze zobowigzan wobec Zespotu
Placowek Oswiatowych przed ustaniem stosunku pracy.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8
Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

a) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

b) wyposazyé pracownika w niezbedny sprzet i materialy do wykonywania pracy
na stanowisku,

¢) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw oraz z jego
uprawnieniami,




d) organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy i wysoka
wydajnosé,

e) terminowo i prawidiowo wyptacaé¢ wynagrodzenie - dokumentacje wynagrodzeri prowadzi
Ksiggowos$¢ (umieszczona w budynku szkolnym), ktére udostepnia ja na zyczenie pracownika,

f) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do awansu
zawodowego nauczycieli,

g8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw oraz dbac
o ochrone zdrowia,

h) niezwtocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy,

i) prowadzi¢ i nalezycie przechowywa¢ akta osobowe pracownikéw,

j) stwarza¢ klimat wspoétpracy i wptywaé na ksztattowanie wiadciwych zasad wspdtzycia
spotecznego,

k) informowa¢ pracownikéw o prawdopodobieristwie wystgpienia niepozgdanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang pracg, powodujgcych straty, w szczegélnosci niekorzystnych
skutkéw zdrowotnych wystepujacych w $rodowisku pracy oraz sposobu wykonywania pracy.

V. CZAS PRACY

§9

Czas pracy — to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora w Szkole lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§10

1. Czas pracy w petnym wymiarze wynosi:
a) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiiczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a
i 4a Karty Nauczyciela,
b) dla pracownikdw nie bedgcych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg, i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4 miesiecy.
2. Praca wykonywana ponad wymiar okre$lona w:
a) ust. |, pkt. | stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,
b) ust. |, pkt. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych, przy czym tygodniowy czas
pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§11

1. Obecno$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem
na liscie obecnosci bezposrednio po przyjéciu do Zespotu Placdwek Oswiatowych.

2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub
dziennika zajec.

§12

1. Rozkfad czasu pracy w Zespotu Placowek Oswiatowych, a w szczeg6lnosci poczatek i koniec
pracy oraz wprowadzenie zmian ustala Dyrektor Zespotu.
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2. Ustala sig nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

a) nauczyciele rozpoczynajg i konczg  zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuricze zgodnie ztygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynnosci
i zajecia zwigzane z przydziatem zadan, nauczyciele realizujg w czasie okreslonym
indywidualnie.
b) pracownicy administracyjni - sekretarka rozpoczyna prace od poniedziatku do pigtku
w godz. 7%- 15%,
c) pracownicy obstugi pracuja:
— kucharka od poniedziatku do pigtku od godziny 722 - 1529;
— intendentka od poniedziatku do pigtku od godziny 7°¢ - 15°,
w uzasadnionych przypadkach, np. zwigzanych z dorazng zmiana zajec
dydaktyczno — wychowawczych i opiekuiczych w Szkole dopuszcza sie zmiane
godzin pracy intendentki;
sprzgtaczki i opiekunki w autobusach od poniedziatku do pigtku w godzinach: od
7°° -15°°
sprzagtaczka hali 14°°-22°°;
konserwator od poniedziatku do pigtku od godziny 7 22 - 1590,
palacz c.0. —6°° —14°°

§13

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy
$niadaniowej ustala Dyrektor Szkoty.

VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§14

Urlopy przystugujgce pracownikom:

e wypoczynkowy
e okolicznosciowy
e szkoleniowy

e na zadanie

e bezptatny

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych
i letnich —zgodnie z art.64 Karty Nauczyciela.

3. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje:

a)

b)

pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku

prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.,

wymiar urlopu:

- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,

- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.




10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Do wymiaru urlopu zalicza sig okres nauki zgodnie z art.155 Kp.

Plan urlopéw podaje sie¢ do wiadomosci pracownikdéw. O terminie urlopu zawiadamia sie
pracownikow nie pézniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Zespotu
na karcie urlopowej (nie dotyczy nauczycieli).

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegllnych
potrzeb Szkoty, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku
pracy.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢é urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

c) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego,

Dyrektor Zespotu jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pézniejszy.
Czeé¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

c) odbywania ¢wiczert wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego,

Dyrektor Zespotu jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Dyrektor Zespotu moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
Zespole wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Dyrektor Zespotu jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposérednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor Zespotu udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wyfaczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepiséw.

Dyrektor Zespotu jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika, nauczyciela placowki
nieferyjnej i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

tgczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie okreslonych
w art. 167° nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby
pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catoéci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie otrzymatby, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia s obliczane na podstawie przecietnego




wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.
W przypadkach znacznego wahania wysokoéci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesiecy.

§15

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 pracodawcami.

§16

1. Na wniosek pracownika Dyrektor Zespotu moze udzielié¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zakfécenia normalnego toku pracy:
a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze
b) przy udzieleniu urlopu bezptatnego dtuiszego niz trzy miesigce strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalnoé¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
2. Zasady udzielania urlopu bezptatnego nauczycieli okreéla art. 68 ustawy — Karta Nauczyciela.

§17
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci :
a) fawnika w sgdzie,
b) funkcji z wyboru w Zarzadzie zaktadowe] organizacji zwigzkowej,
c) cztonka komisji pojednawczej.
2. Obowigzku $wiadczen osobistych w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia sie na wezwanie organu administragji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, prokuratury, sadu, kolegium do spraw wykroczer, policji, Sadu Pracy,
NIK-u,
¢) wykonywania doraznych czynnoéci wynikajacych z funkcji w zwigzkach zawodowych,
jezeli czynnosc ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy,
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,
e) przeprowadzenia badari przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badann  lekarskich i szczepieri ochronnych  przewidzianych  przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w
czasie wolnym od pracy.
3. W celu wystgpowania w charakterze biegtego w postgpowaniu administracyjnym, sgdowym,
karnym przygotowawczym lub kolegium do spraw wykroczen.

§18

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreélony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego  wymiaru  zaje¢, przystuguje urlop dla poratowania zdrowia
W wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo | roku.




2. Nabycie prawa do urlopu dla poratowania zdrowia przez nauczyciela nastepuje po tgcznym
spetnieniu warunkéw o ktérym mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.
3. Warunki te obejmujg :

— nauczyciel skfada do dyrektora szkoty wniosek o wydanie skierowania na badania
lekarskie;

— nauczyciel nie uzasadnia wniosku — nie jest zobowigzany do informowania we
whniosku, z jakiego powodu ubiega sig o urlop dla poratowania zdrowia;

— nauczyciel ma prawo odwotania od orzeczenia lekarskiego, ktére wraz
z uzasadnieniem wnosi na pismie za posrednictwem lekarza wydajgcego orzeczenie;

— Dyrektor Zespotu udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na
podstawie orzeczenia lekarskiego, po sprawdzeniu czy nauczyciel spetnia warunki
formalne;

— Dyrektor Zespotu ma prawo odwotania od orzeczenia lekarskiego, ktére wraz
z uzasadnieniem wnosi na pismie za posrednictwem lekarza wydajacego orzeczenie;

— Dyrektor ma prawo odwotaé¢ nauczyciela z urlopu dla poratowania zdrowia w
przypadku stwierdzenia, ze w trakcie korzystania z urlopu dla poratowania zdrowia
nauczyciel kontynuuje badz nawiazat stosunek pracy lub kontynuuje badz podjat inng
dziatalno$¢ zarobkows;

— Dyrektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub
rehabilitacje uzdrowiskows, na podstawie potwierdzonego skierowania;

— Dyrektor wydaje skierowanie na badania kontrolne przed powrotem nauczyciela do
pracy, w przypadku urlopu dla poratowania zdrowia dtuzszego niz 30 dni;

— lekarz medycyny pracy orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla
poratowania zdrowia oraz przekazuje odwotanie od orzeczenia, ztozone przez
uprawnione osoby, podmiotowi wiasciwemu do rozpatrzenia odwotania.

4. Podczas urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do comiesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat oraz do innych $wiadczen
pracowniczych.

§19
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni-w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
2) | dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezpodrednia opieky. Nie przewiduje sie prawa do urlopu okolicznosciowego w
przypadku Smierci babci lub dziadka meza czy zony.
Whniosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego sktada pracownik wraz z odpowiednim
dokumentem, np. aktem zgonu lub aktem zawarcia zwigzku matzenskiego. W sytuacji braku
przedstawienia pracodawcy takiego dokumentu nieobecnoéé pracownika moze zosta¢ uznana za
nieusprawiedliwiong.

§20

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej | dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 21

A



Dyrektor Zespotu moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.
Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

§22

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wifasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajgcych z tych
przepisow,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie na to wezwanie,

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

VII. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
§23

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest zobowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§24

Pracownicy podlegajag obowigzkowemu szkoleniu z zakresu udzielania pierwszej pomocy -
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 paZdziernika 2018 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach (Dz.U. 2018 poz. 2140)

w

§25

Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu bhp obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz szkolenie podstawowe i
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi$mie.
Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp jest zabronione.
Pracownicy podlegajg okresowym szkoleniom bhp, ktorych czestotliwos¢ ustala sie:

a. dla nauczycieli-co 5 lat,




b. dla pracownikdw administracji - co 6 lat,
c. dla pracownikéw obstugi - co 3 lata.

§26

Pracodawca jest obowigzany:

1.

zapoznac pracownikéw z aktualnie obowiagzujgcymi przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

stosowac $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywanag pracg, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywaé w stanie statej sprawnosci urzgdzenia ograniczajace lub eliminujgce
szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz urzadzenia stuzgce do
pomiardw tych czynnikéw,

b) przeprowadza¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowaé, przechowywa¢ wyniki badari i pomiaréw oraz udostepnia¢ je
pracownikom,

kierowaC pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe
i kontrolne),

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy i
pomocy dydaktycznych.

§27

Pracownikom za ich zgoda wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za uzywanie odziezy
i obuwia roboczego oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgcych przed dziataniami
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych
w Srodowisku pracy. Podpisana zgode dotacza sie do akt osobowych pracownika (zatgcznik nr
1).

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz érodki ochrony indywidualnej okre$lone
s w tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla nauczycieli i pracownikéw nie bedgcych nauczycielami, (Zatacznik nr 2)

Zespot Placowek Oswiatowych dofinansowuje pracownikom zakup okularéw korygujacych
wzrok na podstawie wynikdw badari okulistycznych przeprowadzonych w ramach
okresowych badan lekarskich.

Zespot Placowek Oswiatowych zapewnia pracownikom érodki higieny osobistej w
pomieszczeniach i urzgdzeniach higieniczno sanitarnych.

Zespot Placowek Oswiatowych zapewnia wszystkim pracownikom wode zdatng do picia lub
inne napoje, a pracownikom zatrudnionym stale lub okresowo w warunkach szczegblnie
ucigzliwych oprécz wody zapewnia takze inne napoje, przy czym ilos¢, rodzaj i temperatura
tych napojéw powinny byé dostosowane do warunkéw wykonywania pracy.

VIil. OCHRONA PRACY KOBIET

§28

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
- powyzej 12 kg na osobe,




b) przy recznym przenoszeniu pod gére (schody, pochylnia):
- powyzej 8 kg na osobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw: -
powyzej 3 kg na osobe.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy recznym przenoszeniu pod gére ciezaréw
o asie przekraczajacej 2 kg (pochylnie, schody).

4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé przy obstudze elektronicznych monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

§29

Kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowat
poza state miejsce pracy.

§30

1. Pracownikom przystuguje urlop macierzyiski lub ojcowski w wymiarze i na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§31

1. Pracownikom przystuguje urlop wychowawczy w wymiarze i na warunkach okre$lonych w
Kodeksie pracy.
§32

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz | dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§33

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloéci i jakosci $wiadczonej pracy.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy niewykonywanie pracy nastgpito z nastepujacych powoddéw:
a) urlopu wypoczynkowego,
b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez

pracodawce,

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

d) zwolnienia pracownicy ciezarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie zwigzane
zZ Cigzg,

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




a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub izolacjg z powodu
choroby zakaznej,
b) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajgcego sprawowania opieki osobistej,
pracownik jest obowigzany doreczy¢ Dyrektorowi Zespotu Placdwek Oswiatowych zaswiadczenie
lekarskie w terminie siedmiu dni od daty jego wystawienia.

§40

Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych $rodkow
tgcznosci, wyposazenia pomieszczeri stuzbowych oraz innego mienia Zespotu Placéwek Oswiatowych.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych,
mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.

§41

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie naruszen ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw BHP, ppoz. moze by¢ zastosowana kara:

a) upomnienia,
b) nagany.
§42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pienigzna, ktéra nie moze by¢ wyzsza
niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika.

2. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkéw BHP.

3. Kare naktada Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych, zawiadamiajgc o tym pracownika na
pismie.

Xl. NAGRODY | WYROZNIENIA
§43

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegélnych osiggnie¢ i efektdw, mogaq
by¢ przyznawane wyrdznienia i nagrody.

2. O przyznaniu nagrdd, wyréznien i awanséw decyduje Dyrektor Zespotu Placéwek
Oswiatowych w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

3. Zasady przyznawania premii regulaminowej zawarte s w regulaminie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych.

XIl. PRZEPISY KONCOWE
§44

1. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor Zespotu Placdwek Oswiatowych przyjmuje w swoim
gabinecie usytuowanym na pierwszym pietrze budynku Szkoty, wejscie przez sekretariat, w
dniach i godzinach:




a) w poniedziatki, $rody i czwartki w godz. od 7:30 do 15:30,

b) we wtorki w godz. od 8:00 do 13:00

c) w pigtki od 7:30 do 15:30
Zmiany dni i godziny przyje¢ interesantéw podawane bedg do wiadomosci pracownikéw i
uczniow na tablicy ogtoszen oraz stronie internetowej szkoty.

2. Interesanci, ktérzy nie mogg w godzinach przyje¢ zatatwia¢ spraw w Szkole winni
indywidualnie uzgodni¢ w sekretariacie Szkoty dogodny im termin.
3. W razie nieobecnosci Dyrektora Szkoty obowiazki przejmuje wicedyrektor .

§45

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.

§ 46
Regulamin obowiazuje na czas nieokreélony.
§47

1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw podpisanych przez Dyrektora Szkoty
i uzgodnionych z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw pracy
i ptacy.

3. O zmianach tresci regulaminu ogtasza sie w sposéb przyjety w Szkole.

4. Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowigzujgcej z dniem 14 grudnia
2021 r.

§48

Regulamin pracy wchodzi w Zycie Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Placowek O$wiatowych
04/2021/2022

§48

Traci moc regulamin pracy z 2 stycznia 2013 roku.

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:
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ZGODA NA WYPLACENIE EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA UZYWANIE ODZIEZY | OBUWIA
ROBOCZEGO ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ZABEZPIECZAJACYCH PRZED
DZIALANIAMI NIEBEZPIECZNYCH | SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA CZYNNIKOW WYSTEPUJACYCH
W SRODOWISKU PRACY

Biezun, dn. ....ccoovveeeeeeee e,

(stanowisko)

Wyrazam zgodg na wyptate naleznego mi ekwiwalentu za pranie i uzywanie wtasnej odziezy i
obuwia roboczego w formie wyptaty gotéwkowej®.

(czytelny podpis pracownika)

Obowigzuje od dnia 14 grudnia 2021 r. Zarzadzeniem Dyrektora ZPO 04/2021/2022

(Dyrektor Szkoty)

1. Kwota ekwiwalentu okreslana jest na podstawie zapytania ofertowego, wystanego do trzech podmiotéw.

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:

Zatgcznik nr 2




TABELA NORM PRZYDZIAtU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE],

ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DLA NAUCZYCIELI | PRACOWNIKOW OBStUGI

Lp. | Stanowisko pracy | Zakres wyposaienia Przewidywany okres llos¢ w szt.
uzywalnosci
1. Palacz co, Kurtka zimowa 2 sezony 1
konserwator Czapka zimowa 2 sezony 1
Ubranie robocze 6 miesiecy 2
Trzewiki robocze 12 miesiecy 1
Trzewiki skérzano- 2 sezony 1
gumowe
Koszula flanelowa 1 sezon 1
Czapka letnia 2 sezony 1
Ptaszcz 2 sezony 1
przeciwdeszczowy
2. Intendentka, Fartuch 6 miesiecy 2
sprzataczka, Buty 12 miesiecy 1
sprzataczka hali
sportowej,
kucharka, pomoc
kucharki, opiekun
w przedszkolu,
opiekun w Kamizelka ocieplana | 12 miesiecy 1
autobusie
3. Kierowca Buty ocieplane 12 miesiecy 1
Ubranie robocze 12 miesiecy 1
Koszula flanelowa 12 miesiecy 1
Kurtka zimowa 24 miesigce 1
Czapka zimowa 24 miesigce 1
Kamizelka ocieplana | 12 miesiecy 1
4, Nauczyciel Buty sportowe 24 miesigce 1
wychowania Podkoszulka typu t- | 24 miesigce 1
fizycznego shirt bez nadruku
Dres (bluza,spodnie) | 24 miesigce 1

Kwota ekwiwalentu za Srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

okreslana jest na podstawie zapytania ofertowego, wystanego do trzech podmiotéw.




