ZESPOL SZKOE W BARCINIE
ul. Artylerzystéw 13, 88-1980 Barcin

B e o ot B REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOLE W BARCINIE

I

Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.
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Podstawg prawng ustalenia Regulaminu Pracy s§tanowiq przepisy:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.2019.1040),

2. Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o Systemie O§wiaty (t.j. Dz.U.2018.1457 ze zm.),

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j.Dz.U.2018.967 ze zm.),

4. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o Zwigzkach Zawodowych (t.j. Dz.U.2019.263),

5. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.2018.1260 ze zm.),

6. Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan os$wiatowych
(Dz.U.2017.2203),

7. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (t.j. Dz.U,2014.1632),

8. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie

szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz.U.2017.649).

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. szkole, pracodawcy, zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6ot Szkot w Barcinie
w imieniu, ktérego wystepuje dyrektor, wicedyrektor lub inna uprawniona do tego osoba,

2. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace

(bez wzgledu na rodzaj) lub mianowania,
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3. osobie prowadzjcej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika administracji
zajmujgcego sie sprawami pracowniczymi,
4. organizacji zwigzkowej - nalezy przez to rozumieé zwiazki zawodowe dzialajace

w Zespole Szkot w Barcinie.

§4

1. Zespot Szkot w Barcinie jest jednostka budzetowa prowadzong przez Gming Barcin.

2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy podstawe
nawigzania stosunku pracy oraz pracownikéw oddelegowanych do pracy w Zespole Szkot
w Barcinie.

3. Strukture zatrudnienia okresla arkusz organizacyjny placéwki zatwierdzony na kazdy nowy rok
szkolny przez organ prowadzgcy i zaopiniowany przez zwigzki zawodowe dziatajace
w placowece.

4. Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych w placowce nie moga by¢ zatrudnieni
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki
lub kurateli, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci

shuzbowej.

§5
1. Pracodawca obowigzany jest, co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych spraw ogdlnych.
2. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym

pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do sekretariatu placéwki.

II

Prawa i obowiagzki pracodawcy oraz pracownika

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres obowiazkow powinien by¢ potwierdzony przez pracownika

na pismie,

W N




2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji,

7) stwarzania osobom podejmujacym pierwsza prace warunkow sprzyjajacych przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,

8) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw, w oparciu
0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

9) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspoizycia
spolecznego,

12) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez nich
praca,

13) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu i powstawaniu zjawiska mobbingu,

14) informowania pracownikow o warunkach zatrudnienia.

87

. Od chwili zatrudnienia pracownik ma prawo do:

1) wynagrodzenia za prace,

2) wypoczynku,

3) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Obowiagzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

2) dokladne i sumienne wykonywanie polecenn zwierzchnika, jezeli nie sa one sprzeczne

z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz umows o prace,
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3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,

4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw 1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

5) uzywanie $rodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych.

3. Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody prawodawcy,

2) uzywanie dostgpnego wyposazenia niezgodnie z przeznaczeniem,

3) samowolnej naprawy urzadzen bez stosowanych kwalifikacji i wiedzy,

4) spozywania alkoholu, zazywania narkotykéw i innych $rodkéw odurzajacych w miejscu
pracy oraz przebywania w miejscu pracy pod wptywem w/w srodkow.

5) wynoszenia poza zaklad pracy dokumentacji szkolnej (np. arkusze ocen, dzienniki zajec,
dokumentacja wychowawcy oddziatu, itp.) W uzasadnionych przypadkach nalezy uzyskac

zgodg przelozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposob.

§8

1. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy pod wptywem alkoholu lub srodkow
odurzajacych pracodawca nie dopuszcza go do pracy.

2. Podstawa podjecia decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy jest stwierdzenie przez
pracodawce, ze z zachowania, wygladu i zapachu wynika, ze pracownik jest pod wptywem
alkoholu.

3. Podjecie decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy podaje si¢ pracownikowi

do wiadomosci i sporzgdza sie protokot.

§9
1. Badania w celu ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie moga by¢ przeprowadzone
na zadanie pracownika.
2. W razie zgdania przez pracownika sprawdzenia stanu trzezwosci, badanie przeprowadza
funkcjonariusz Policji.
3. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust 1 sporzadza si¢ protokol, a jego odpis dorgcza si¢

pracownikow, u ktérego badanie zostato przeprowadzone.
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Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 10

1. W Zespole Szkol w Barcinie prowadzi sig¢ listy obecnodci dla pracownikow administracji
i obstugi oraz dyrekcji.
2. Nauczyciele potwierdzajg obecnos¢ poprzez wpis w dzienniku lekcyjnym lub w dzienniku

zajec.

§ 11
1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznos$ci przybycia do pracy, jesli

przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci. |

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego lub sekretariat placowki
0 przyczynie nieobecnosci osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie, faksem, pocztg
elektroniczng lub poczta tradycyjng nie pdzniej niz w dniu nastgpnym. W przypadku
zawiadomienia pocztg tradycyjna za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczegolne okolicznosci nie mogh zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 12
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze:

1) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Jub macochy,

2) 1 dnia- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowe]j, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3) W/w zwolnienia od pracy udziela si¢ na podstawie pisemnego wniosku, do ktoérego nalezy
dotaczy¢ dokument z Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas niezb¢dny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego

funkcji zwigzkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.
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3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest roéwniez
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca na czas niezbedny
do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

4. Zwolnienie pracownika bedacego krwiodawcg odbywa si¢ na podstawie okazanego
zaswiadczenia wydanego przez stacje krwiodawstwa.

5. Nauczycielowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

6. Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7. Podczas skiadania pierwszego w roku wniosku o dni wolne na opieke nad dzieckiem,
pracownik musi okresli¢, czy bedzie korzystal z tego wolnego w wymiarze dni, czy godzin.

8. Pracownikowi mozna udzieli¢ zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych.

9. Zwolnienia udziela przelozony pracownika.

10. Zwolnienia wymagajg odnotowania w ewidencji.

11. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 8 oraz za czas spdznienia do pracy pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jesli odpracuje nieobecnosé. W tym celu nalezy zlozy¢ wniosek
stanowigcy zalacznik nr 3 o zamiarze odpracowania nieobecnosci w pracy.

12. Odpracowanie nieobecnosci powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego.

13. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia jego wynagrodzenie
ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu chyba ze na poczet zwolnienia zaliczono
przepracowane godziny nadliczbowe.

14. Kazde wyj$cie pracownika poza teren zakladu pracy powinno zosta¢ odnotowane w ewidencji

wyj$¢ pracownikow.
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Urlopy pracownicze

§13
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze

odpowiadajgcym okresowi ferii zimowych i letnich w czasie ich trwania.
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. Nauczyciel moze byé zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii

nastepujacych czynnoscei:

1) przeprowadzania egzaminow,

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

3) opracowania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.

4) czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1-3), nie moga lacznie zajgé nauczycielowi wiecej niz
7 dni.

. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo

do nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

. Szczegdtowe zasady udzielania innych urlopow dla nauczycieli nieujete w tym paragrafie

okreslaja przepisy Karty nauczyciela.

. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

1) Plan urlopu nie dotyczy czterech dni na zadanie.

§14
. Pracownik nieb¢dacy nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego

urlopu wypoczynkowego.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Wymiar urlopu okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.

. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele i $wieta oraz w dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu
czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

. Plan urlopu nie dotyczy czterech dni na zadanie.

§15

. Urlopu udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow do dnia 31 marca kazdego roku.

. Pomimo planu urlopéw kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu powinien ztozy¢ pisemny
wniosek stanowigcy zalgeznik nr 1.

. Plan urlopéw ustala pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,
biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw i koniecznos$é zapewnienia normalnego toku pracy

placowki.



§16 | —l

1. Urlop moze byé¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprécz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

2. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dni 30 wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg, pracownik jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

4. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpoézniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzadanie staje si¢ od 1 stycznia urlopem

wypoczynkowym.

§17
Uprawnienia oraz urlopy pracownicze zwiazane z rodzicielstwem okresla Dziat VIII ustawy

Kodeks pracy.

§18
Zasady udzielania urlopu bezplatnego regulujg odrgbne przepisy.

\%

Czas pracy

§19
1. Czas pracy nauczyciela reguluje Arkusz organizacji placéwki opracowywany na kazdy rok

szkolny.

§ 20
1. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobeg, 40 godzin

tygodniowo w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy administracji sa zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy od godz.7:00
do 15:00.

3. Pracodawca biorgc pod uwage charakter funkcjonowania placéwki indywidualnie ustala

godziny pracy pracownikow obstugi przyjmujac nastepujgce godziny pracy:
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1) Wozna/starsza wozna: 6:30-14:30, 07:00-15:00, 10:00-18:00, 11:00-19:00, 12:00-20:00;

2) Wozny/starszy wozny: 6:00-14:00, 07:00-15:00, 10:00-18:00, 11:00-19:00, 12:00-20:00,
13:00-21:00, 14:00-22:00, 15:00-23:00;

3) Operator urzadzen powielajacych: 07:00-15:00

4) Konserwator: 07:00-15:00

5) Sprzataczka: 09:00-17:00, 10:00-18:00, 11:00-19:00, 12:00-20:00,

6) Pracownicy kuchni: 07:00-15:00

7) Opiekun dzieci na przejsciu dla pieszych: 07:00-15:00

8) Opiekun dzieci w drodze do szkoty: 7:00-9:00, 12:00-16:00

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowiazkow stuzbowych.

. Sobota dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym

z rozkladu czasu pracy w $rednio pigciodniowym tygodniu pracy.

. Dodatkowe dni wolne od pracy okresla Dyrektor szkoly w drodze odr¢gbnego zarzadzenia.

. Nauczycielom doksztalcajgcym sig, wykonujagcym inne wazne zadania lub, jezeli to wynika

z organizacji pracy — dyrektor szkoly moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

§21
. Pracownik ma prawo, do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku

oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, ma prawo
do 20-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Pracownikowi wykonujagcemu prace na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe

przystuguje 5 minut przerwy wliczonej do czasu pracy, po kazdej przepracowanej godzinie.

§22

. Pora nocna w placowce o$wiatowej obejmuje czas pomiedzy godzing 21:00 — 6:00.
. Przebywanie w miejscu pracy pracownikow niepedagogicznych poza godzinami pracy jest

dopuszczalne 30 minut przed rozpoczeciem pracy i 30 minut po zakoniczeniu pracy.

VI

Ochrona wynagrodzenia za prace

§23
. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyplacane jest w dniu nastgpnym.



2. Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz |
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.

3. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

4. Wynagrodzenie za prac¢ dla pracownikow administracji i obstugi wyplaca si¢ najpdzniej dnia
26 kazdego miesigca. Jezeli dzien 26 miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prace powinno by¢ wyplacone w dniu poprzedzajgcym.

5. Pracodawca przekazuje pracownikowi odcinek listy plac zawierajacy wszystkie sktadniki jego

wynagrodzenia i dokonane z niego potracenia.

§24

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy; stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

2. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od pracy,

nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy.

§25
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w § 24 ust. 1 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 380 godzin w roku
kalendarzowym
§26
1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W nocy,
b) w niedziele i §wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele

lub w $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
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2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okre$lony w pkt 1.

2. Dodatek w wysokos$ci okreslonej w ust 1 pkt 1 przystuguje takze za kazdg godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtne] tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, chyba, ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslone;j
wust 1.
3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka
godzinowa lub miesigczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy

okreslaniu warunkow wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

§27
1. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik wnioskuje do pracodawcy o:
1) udzielenie czasu wolnego od pracy - wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego stanowi
Zalacznik nr 2,
2) wyplacenie wynagrodzenia z tytutu godzin nadliczbowych — wzér wniosku o wyptacenie
wynagrodzenia wraz z dodatkiem stanowi Zalgcznik nr 4.
2. W przypadku, gdy pracownik nie zawnioskuje do konca danego okresu rozliczeniowego
o wyplacenie wynagrodzenia lub udzielenia dnia wolnego z tytutu przepracowanych nadgodzin
pracodawca udziela pracownikowi dnia wolnego w wymiarze okreslonym w przepisach

Kodeksu Pracy.
§28

1. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie Urzedu Miejskiego w Barcinie w terminach
wyplaty w godzinach otwarcia kasy.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej.

3. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ na rachunek bankowy pracownika. Na pisemny wniosek
pracownika wynagrodzenie moze zosta¢ wyplacone w gotowce.

4. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli w terminach
wskazanych w § 23 wynagrodzenie znajduje si¢ na rachunku pracownika w banku do jego

dyspozycji.
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VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§29

Pracodawca zobowigzany jest do zapoznania wszystkich pracownikow z zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz ryzykiem

zawodowym. Pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia zapoznania si¢ z w/w dokumentacja

wiasnorecznym podpisem.

§30

. Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy podlegajg szkoleniu wstgpnemu z zakresu

bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Na szkolenie sklada si¢ instruktaz ogdlny oraz instruktaz

stanowiskowy. Udzial w szkoleniu wstgpnym potwierdza karta szkolenia wstepnego

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§31

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy. W szczegolnosci pracownik musi:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
przestrzega¢ przepisow dotyczacych recznych prac transportowych okreslonych
w Zalgczniku nr 5,

bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisami  sanitammo — epidemiologicznymi, przepisami przeciwpozarowymi
oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

dbad o nalezyty stan sprze¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy

lub o zagrozeniach zycia lub zdrowia.
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§32
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownik ma prawo powtrzymac si¢ od wykonywania pracy
i zawiadomi¢ o niebezpieczenstwie pracodawce.
2. 7Za okres powstrzymania si¢ od pracy w/w sytuacjach pracownikowi przysluguje prawo

do wynagrodzenia.

§33
1. Pracodawca odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo i higieng pracy na stanowiskach pracy,

a w szczegolnosci jest zobowiazany do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

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

4) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) niedopuszczenie do pracy pracownika, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku pracy.

6) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia,

7) Scistego wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy,

8) prowadzenie systematycznych szkolen w zakresie higieny i bezpieczenstwa pracy na koszt

pracodawcy.

§34
1. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ wszystkim pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
2. Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej nauczyciel lub pracownik nabywa
z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.
3. Wykaz $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze okres ich
uzytkowania okresla Zalacznik nr 6.

4. Pracodawca zapewnia pranie odziezy ochronnej i roboczej na terenie placowki.
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5. Ze wzgledu na mozliwo$¢ mycia ragk w lazienkach dla personelu oraz korzystania z mydta
w plynie i jednorazowych recznikéw, $rodki czystosei tj. mydto i recznik, nie s3 wydawane
indywidualnie nauczycielom i pracownikom administracji.

6. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela si¢ $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze prowadzone sg, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, imienne karty ewidencyjne przydziatu tych srodkow.

§35
1. Pracodawca ma obowiazek zapewnienia pracownikom okularéw korygujgcych wzrok, jezeli
pracownik w czasie pracy korzysta z monitora ekranowego, przez co najmniej potowe
dobowego czasu pracy tj. nie mniej niz 4 godziny na dobe.
2. Potrzebe stosowania okularow korygujacych wzrok stwierdzi lekarz podczas badan
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;j.

3. Zasady przydzialu okularéw korygujacych wzrok okresla Zalgcznik nr 7.

§36

Na terenie placowki obowigzuje catkowity zakaz palenia.

§37
W celu zapewnienia pracownikom w peini bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzegac w szczegoOlnosci rozporzadzenia MENIS
z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w publicznych

1 niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69).

VIII

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 38
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisbw przeciwpozarowych lub
higieniczno- sanitarnych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy

lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
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10.

11.

12.

do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze

réwniez zastosowaé kare pienigzng.

. Kary porzadkowe moze stosowal dyrektor, a w razie jego nieobecnosci- wicedyrektor.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne lacznie
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptlaty.

Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy

sporzadzi¢ stosowna notatke.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu

do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych,

stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje dyrektor szkoty po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare za niebylg przed

upltywem tego terminu.
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§39
1. Pracodawca powoluje komisje pojednawcza, w skiad, ktorej wchodzg przedstawiciele
zwigzkow zawodowych obejmujacych swa dziatalnoécig placowke.
2. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinamej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.
3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna powotana w mysl odrgbnych przepisow.

4, Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt osobowych nauczyciela.

§40

1. Dyrektor szkoly moze zawiesi¢ w pelieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko ktoremu
wszczeto postepowanie karne lub ztozono wniosek o wszezgcie postepowania dyscyplinarnego,
jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodno$¢ wysunietych zarzutow celowe jest odsunigcie
nauczyciela od wykonywania obowigzkéw w.szkole.

2. Dyrektor szkoty zawiesza w pelnieniu obowigzkow nauczyciela, jezeli wszczgte postgpowanie
karne lub zlozony wniosek o wszczecie postepowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia
praw i dobra dziecka.

3. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pelnieniu obowigzkéw w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwigzku z postgpowaniem

karnym.

IX

Monitoring wizyjny

§41
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i pracownikom placowki oraz zabezpieczenia

mienia na terenie Zespotu Szkot w Barcinie zainstalowany jest monitoring wizyjny.
2. Kamery obejmuja:
1) Korytarze szkolne,
2) Wejscia do budynku szkoty,
3) Wejscie do budynku HWS oraz sal gimnastycznych,
4) Trybuny HWS,
3. Nagrania obrazu przechowywane sa przez okres 2 tygodni od dnia nagrania. Po uptywie tego

okresu nagrania podlegajg nadpisaniu.
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4, W przypadku, gdy nagrania beda stanowily dowdd w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie przepisOw prawa termin ulegnie wydluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

5. Dostep do nagran z monitoringu maja tylko osoby do tego upowaznione.

6. Nagrania zabezpieczone sg hastem.

X

Nagrody i wyréznienia

§42
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe

wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuzg podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, moga byc przyznane nastepujace nagrody i wyrdZnienia:
1) Nagrody dyrektora,
2) Nagrody specjalne,
3) Medale.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje dyrektor na podstawie uzgodnionych ze zwigzkami
zawodowymi aktow prawnych stosowanych w placowece.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Szczegélowe zasady nagradzania pracownikow zawarte zostaly w Regulaminie

Wynagradzania.

X1

Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§43
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 karmigeych dziecko piersia przy pracach i w warunkach

wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersiag. Wykaz prac
stanowi Zalgcznik nr 8.

2. W placoéwce nie zatrudnia si¢ pracownikdéw miodocianych.
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X1II

Wspolpraca: pracodawca - organizacje zwigzkowe
§ 44

7. Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
23 maja 1991 r. 0 zwiazkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.1881), zgodnie, z ktérym
w zakresie praw i interesow zbiorowych zwiazki zawodowe reprezentujg wszystkich
pracownikow, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowej.

8. Pracodawca jednakowo traktuje kazda zaktadowg (migdzyzaktadowa) organizacje zwiazkows
dzialajaca w placowce o$wiatowej, bez wzgledu na jej liczebno$é, zaangazowanie
w rozwigzywanie probleméw zakladu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

9. Pracodawca zobowigzuje sie nieodplatnie udostepni¢ zaktadowym organizacjom zwigzkowym
urzgdzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, telefony, komputery, drukarki, papier i inne

materialy biurowe oraz tablice informacyjna niezbedna do prowadzenia dzialalnosci

zwigzkowej.
10.  Pracodawca bedzie informowal zwiazki zawodowe o zasadach polityki kadrowej.
11. W sytuacji powolania przez zwigzki zawodowe spolecznych inspektorow pracy w

placowce stosuje si¢ uprawnienia wynikajace z postanowien ustawy z dnia 24 czerwca 1893 r.

o spolecznej inspekcji pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 567).

XIII

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialania mobbingowi

§ 45
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnodcei

ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony i nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w peinym lub

niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§46
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 45 byl, jest lub mdgiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

b ot
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§47
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie naturalnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzglgdu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie
mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem takiej dyskryminacji jest
réwniez:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika.

§48
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Stosujac powyzszy zapis dyrektor w zarzadzeniu przedstawi pakiet praktyk nietolerowanych
przez pracodawce na terenie placowki.

3. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotlujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej powodujgce lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspolpracownikow.

4. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstr6j zdrowia moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

5. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktdérej mowa w ust. 3, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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X1V

Postanowienia koncowe

§ 49
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy

- Kodeks pracy i ustawy - Karta Nauczyciela.

2. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczas obowigzujacy
regulamin pracy.

3. Niniejszy regulamin wprowadza sie¢ na czas nieokreslony.

4. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony.

§50
Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomos$ci wszystkich

pracownikow w drodze zarzadzenia dyrektora.

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 15 lutego 2018 roku.

W uzgodnieniu:
Dyrektor Zespotu Szkot WZZ Solidarnos¢-Oswiata Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego

w Barcinie

DYREKTOR Wiceprzefvodniczgca
Zespotu S;m Barcinie Komisji Migdzyz @;«fj
! G Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
mgr Marzena Wolska w ]
Ziomek-Lewicka Zarzqd Oddziata

ul. Artylerzystéw 13

ZESPOL SZKOEL W BARCINIE AwodowWy st
ul. Artylerzystéw 13, 88-190 Barcin f"olm Z\mazek s 'Jf«xm 88-100 B
tel. 52_383_23_92’ 52-383-25-86 gobdar‘ﬂf ‘.!adowa NIP 526-000-18-84 tol]. NH2/383-25-86
MIP 562-180-80-20, Regon 367001736 ¥ OTT‘*SUa '\ - 10GOSZCL
ol. 3 M2 5 s - o ref 11 Prezes

KR<
Od

R wska

Barcin, dn. 30 wrzesnia 2019 r.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkol w Barcinie

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

(stanowisko)

Dyrektor
Zespotu Szkot w Barcinie

Prosze¢ o udzielenie mi: urlopu wypoczynkowego, bezplatnego®*, na  zadanie,

szkoleniowego, okolicznosciowego z tytuhu ...
G dokumento USC..cvmmmmsmmmsnsssn ), opieki nad dzieckiem do lat 14, dnia wolnego
4 przepracowana W il e s ey sobot¢/niedzielg, dnia wolnego za $wigto przypadajace
w sobiote*® od dila e eesas do Ao eevsmevsaimar  § PR dni
(e, godzin)

Podpis pracownika
Wyrazam zgode mna udzielenie.............oooiiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii W wyzej

wymienionym terminie.

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

Data i podpis pracodawcy

*Wymaga odrebnego uzasadnienia.
**Wlasciwe podkresli¢
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Zespolu Szko6l w Barcinie

(stanowiska)

Dyrektor
Zespotu Szkot w Barcinie

Na podstawie art. 151* § 1 Kodeksu Pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy
W WYMIATrZe ......ocoevvevennne. godzin w zamian za taki sam czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w dniach od ................o do Z uwagi
na obowigzujacy mnie 8 - godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosz¢ o udzielenie mi czasu

woltieso Wwidniaeh see s psssmams v e sy v w godzinach 0d wewieend0 gesasmasisass

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

Podpis pracownika

Wyrazam zgodg na udzielenie czasu wolnego.

Data 1 podpis pracodawcy
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkol w Barcinie

i S T ——— - Barein, swuseammemsresy s

---------------------------------------------------------

(stanowisko)

Dyrektor
Zespotu Szkol w Barcinie

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy prosze o udzielenie mi w dniu ..........ccooevuneinnnn.
AW godzinaeh. wueesyemvavamamsarsmmo wu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
Oswiadczam, ze przyczyng udzielenia mi zwolnienia od pracy sa sprawy osobiste, ktérych nie
moge zatatwic¢ poza godzinami pracy.

Os$wiadczam, ze nieobecno$é odpracuje W termiNIe. ......ooiviuveirerniiiiniiieiieiiinieenneaneiaens
W przypadku nieodpracowania nieobecnosci wyrazam zgode na potracenie czgsSci wynagrodzenia

(za czas nieodpracowany).

Podpis pracownika

Wyrazam zgode na udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

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

Data i podpis pracodawcy
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkél w Barcinie

.
......................................................... Barcin, ...oooiiiiiiiiiiiiiiaan

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

{stanowiska)

Dyrektor
Zespotu Szkoét w Barcinie

Na podstawie art. 151! Kodeksu Pracy prosze o wyplacenie mi wynagrodzenia wraz z dodatkiem
do wynagrodzenia za czas pracy przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach

673 (R L W owymiarze odzZin. .o csvessvemmes

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

Podpis pracownika

Wyrazam zgode na wyplacenie wynagrodzenia wraz z dodatkiem za godziny nadliczbowe.

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

Data i podpis pracodawey
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Zespohu Szkol w Barcinie

Bezpieczenstwo i higiena pracy przy recznych pracach transportowych

§1
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym pracodawca zobowigzany jest zapewnid
pracownikom bezpieczenstwo przy recznych pracach transportowych oraz zagwarantowac

odpowiednig organizacje i ergonomie pracy.

§2
1. Wydatek energetyczny netto w czasie jednej zmiany roboczej nie moze przekroczy¢:
a) dla kobiet 5000 kJ (1200 kcal) przy pracy stalej i 20 kJ/min (5 kcal) przy pracy
doryweczej,
b) dla mezczyzn 8400 kJ (2000 kcal) przy pracy stalej i 30 kJ/min (7 kcal) przy pracy
dorywczej.

§3

1. Ilekro¢ jest mowa o:
a) pracy dorywezej nalezy przez to rozumiec¢ przemieszczanie przedmiotow nie czeSciej niz
4 razy na godzing, jezeli laczy czas wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na

dobe.

§4
1. Dopuszczalna masa podnoszonych i przenoszonych przedmiotow przez jednego pracownika
nie moze przekraczaé:
a) Dla kobiet 12 kg przy pracy stalej 1 20 kg przy pracy dorywczej,
b) Dla mezezyzn 30 kg przy pracy stalej i 50 kg przy pracy dorywczej.
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§5
1. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac
a) Dla kobiet 8 kg przy pracy stalej i 14 kg przy pracy dorywezej,
b) Dla mezczyzn 21 kg przy pracy stalej i 35 kg przy pracy dorywczej.

§6
1. W przypadku przenoszenia przedmiotow przez jednego pracownika na odleglo$¢ powyzej
25 m masa przedmiotu nie moze przekraczaé:
a) Dla kobiet 8 kg,
b) Dla me¢zczyzn 30 kg.
§7
1. Podczas przenoszenia przedmiotow po pochylni lub schodach, ktérych wysokosé przekracza
4 m maksymalna masa przenoszonego przedmiotu uzalezniona jest od kata nachylenia

powierzchni i nie moze przekraczac:

Kat nachylenia Kobieta Mgzczyzna
do 30° 12 kg 30 kg
8 kg 20 kg
e iiiiae przy pracy stalej przy pracy stalej
12 kg 30 kg
przy pracy dorywczej przy pracy dorywczej
§8

1. Przy recznym przetaczaniu przedmiotow po gladkiej nawierzchni masa przedmiotu na jednego

pracownika nie moze przekraczac

a) Dla kobiet 80 kg,
b) Dla mezczyzn 200 kg.

2. Przy recznym wtaczaniu przedmiotu na pochylnie masa na jednego pracownika nie moze
przekraczac
a) Dla kobiet 20 kg,
b) Dla mezczyzn 50 kg
26
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§9

1. W pracy zespolowej masa przenoszonego przedmiotu moze wynosi¢ na jednego pracownika
a) Dla kobiet 10 kg przy pracy stalej i 17 kg przy pracy dorywczej,
b) Dla mezczyzn 25 kg przy pracy stalej i 42 kg przy pracy dorywczej.

2. Odstep miedzy pracownikami podczas zespotowych prac transportowych musi wynosi¢, co
najmniej 75 em.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe przemieszczanie przedmiotéw na odleglos¢ powyzej 25 m o
masie przekraczajacej:
a) Dla kobiet 200 kg,
b) Dla mezczyzn 500 kg.

§10
1. Masa ladunku transportowanego na wozku po terenie plaskim lacznie z masg wozka w

zaleznos$ci od nachylenia terenu moze wynosic:

Wozek 2-kolowy Woézek 3 kolowy i wiecej
Nachylenie terenu
Mezcezyzni Kobiety Mezczyini Kobiety
Nieprzekraczajgce 5% 350 kg 140 kg 450 kg 180 kg
Wigksze niz 5% 250 kg 100 kg 350 kg 140 kg

2. Zabronione jest przemieszczanie tadunku na wozkach po terenie, ktérego nachylenie
przekracza 8% a odleglos¢ jest wigksza niz 200 m.
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Zalacznik nr 6
Do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkoél w Barcinie

Stanowisko pracy

Odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej

Okres uzytkowania
(w miesigcach)

Dyrekcja szkoly, pracownicy administracji, intendent,
nauczyciel informatyki, zaje¢ komputerowych, nauczyciel
biblioteki — praca przy komputerze powyzej

4 h dziennie

Okulary korekcyjne
(na podstawie zaswiadczenia lekarza okulisty)

na czas waznosci okresowych badan
profilaktycznych nie czesciej,
niz co 24 miesiace

Pracownik skladnicy akt Fartuch roboczy d. z.
Dres 36
Buty sportowe 24
Nauczyciel wychowania fizycznego MNM MMM“N%W% Lz
12 przy 1/2 etatu i wigcej

Okulary ochronne do plywania

Laczki basenowe

18 przy mniej niz 1/2 etatu

Zm:_aw.%nmm— _w_.muﬁcaua biologii, fizyki, plastyki, nmo_z_:_&u Ratich:6 oA d 7.

chemii, bibliotekarz
Obuwie profilaktyczne z podeszwa 18
antyposlizgowa

Kucharz, pomoc kuchenna Fartuch bialy 6
Fartuch przedni wodoochronny d, &
Czepek bialy d. &
Obuwie profilaktyczne z podeszwa 13
antyposlizgowa

Tutenident Fartuch bialy 6
Fartuch roboczy 12
Obuwie profilaktyczne z podeszwa 18
antyposlizgowa

WozZna/starsza wozna Fartuch roboczy 12
Potbuty 18
Szelki bezpieczenstwa d: z;

28
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Kurtka zimowa 48
Woina/starsza wozna, jezeli z zakresu obowigzkéw wynika | Obuwie do od$niezania 36
ods$niezanie terenu wokdt szkoty Rekawice ocieplane 36
Czapka ocieplana 36
Obuwie profilaktyczne z podeszwa 18
antyposlizgowa
SprZtaTZLa Fartuch roboczy 12
Szelki bezpieczenstwa d. z.
Ubranie robocze drelichowe 18
Rekawice drelichowe d. z.
. , Obuwie robocze 18
Wozny/starszy wozny, konserwator Eneminroheema B
Czapka robocza 36
Okulary ochronne d. z.
Kurtka zimowa 48
Woiny/starszy wozny, konserwator, jezeli z zakresu Obuwie do od$niezania 36
obowigzkow wynika od$éniezanie terenu wokot szkoty Rekawice ocieplane 36
Czapka ocieplana 36
Kurtka zimowa 48
Obuwie zimowe 36
Opiekun dzieci w drodze do szkoly MMMM“MMWM@%W%M% WM
Potbuty 24
Kamizelka odblaskowa d.z
Kurtka zimowa 36
Obuwie zimowe 36
Czapka ocieplana 36
Opiekun dzieci na przejsciu dla pieszych Rekawice ocieplane 36
Potbuty 24
Kurtka przeciwdeszczowa d. 7.

Kamizelka/plaszcz ostrzegawczy

na wyposazeniu szkoty

d. z. — do zuzycia (okres uzytkowania przewidziany przez producenta

A
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Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkél w Barcinie

Zasady przydzialu okularéw korygujacych wzrok

pracownikom zatrudnionym przy obsludze monitoréw ekranowych.

§1
Obowiagzek zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe okularéw korygujacych wzrok realizowany jest w Zespole Szkot
w Barcinie w formie refundacji kosztu zakupu okularéw.

§2
Refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok przyshuguje pracownikom, ktorzy
w wyniku badan przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej (badania
wstepne, okresowe, kontrolne), otrzymajg zaswiadczenie wystawione przez lekarza okuliste
0 potrzebie stosowania okularéw przy obstudze monitora ekranowego.

§3
W przypadku uzasadnionym konieczno$ciag wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok
— zmiana wady wzroku — pracownik moze zwroci¢ si¢ o skierowanie na dodatkowe badania
okulistyczne poza terminem badan, o ktérych mowa w § 2.

§4
Refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok obejmuje koszt zakupu oprawek

wraz ze szktami, albo — w przypadku opisanym w § 3, tylko koszt zakupu szkiet.

§5
Badania profilaktyczne przeprowadzane sg na podstawie skierowania wystawionego przez
pracodawce do lekarza medycyny pracy, z ktorym pracodawca ma zawartg umowe.
§6
Podstawa refundacji kosztéw zakupu okularow korygujgcych wzrok sa:
a) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w § 2,
b) faktura dokumentujgcy zakup okularéw korygujacych wzrok, z wyraznym

okresleniem rodzaju okularow.
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§7

Dokumenty, ktérych mowa w § 6 nalezy zlozy¢ w sekretariacie szkoty.

§8
Refundacja kosztu zakupow okularéw korygujacych wzrok wynosi 300,00 zk.

§9
W przypadku refundacji kosztu zakupu szkiet, wysokos¢ refundacji nie moze przekroczy¢

80% kwoty refundowanej z tytutu zakupu okularow.

§10
W przypadku, gdy pracownik dokona wyboru okularéw korygujacych wzrok o wartosci

przewyzszajacej kwote przewidziang do refundacji, pokrywa réznice ze srodkéw wiasnych.
§11

Wyposazenie pracownikow w okulary jest ewidencjonowane — od dnia wystawienia faktury- w

imiennej karcie ewidencji wyposazenia pracownika.
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkél w Barcinie

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i

kobiet karmigcych dziecko piersia

§1
Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza a przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

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

3) reczne przenoszenie przedmiotéw pod gorg przy pracy statej;

4) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
czyli takiej, ktora wykonywana jest do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobeg;

5) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

b) reczne przenoszenie materialow cieklych - goragcych, zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

C) prace w pozycji wymuszonej;

d) prace w pozycji stojacej lgcznie 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekroczy¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

e) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze przekracza¢ jednorazowo 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié, co

najmniej 10- minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
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§2
Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
cigzarow

1. Dla kobiet karmiacych piersia

1) wykonywanie wszystkich prac, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ
na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg;

¢) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4
m lub na odlegtosé przekraczajacag 25 m;

d) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
o0 masie przekraczajacej 6 kg;

e) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajace;j:

* 4 kg - przy pracy statej,
* 6 kg - przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg;

f) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

g) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

§3
Prace grozace ci¢ezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig
1) dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokoéci (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),

oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.
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