Zalqcznik do zarzqdzenia nr 9.2017

Dyrektora ZSP im. Pierwszych Piastow

w Damastawku z 23 stycznia 2017 roku ze zmianami
wprowadzonymi zarzqdzeniem nr 7.2022 z 1 lutego 2022r.,
zarzqdzeniem nr 34.2022 z 9 grudnia 2022r i zarzqdzeniem
nr 2.2025 z 7 lutego 2025r

REGULAMIN PRACY
Zespolu Szkol Powszechnych im. Pierwszych Piastow w Damastawku.
(tekst ujednolicony do uzytku stuzbowego)
ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

SZKOLE, ZESPOLE — nalezy przez to rozumie¢ Zespol Szkot Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku.

PRACOWNIKU -  nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli (pracownikéw
pedagogicznych) i osoby niebedace nauczycielami (pracownikéw niepedagogicznych;
pracownikow administracji 1 obstugi) zatrudnionymi na podstawie umowy o prace
w tym umowy o prace w celu przygotowania zawodowego.

PRACODAWCY - nalezy przez to rozumie¢ Zespdét Szkot Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku reprezentowany przez dyrektora.

USTAWIE KARTA NAUCZYCIELA - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379).

PRAWIE PRACY - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy - Kodeks pracy (Dz.U.
2016 poz. 1666 z pozn. zm.) oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikow 1 pracodawcow, a takze postanowienia
uktadéw zbiorowych pracy 1 innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminow 1 statutow okreslajacych prawa 1 obowigzki stron stosunku pracy.
PRACOWNIKU MLODOCIANYM, MLODOCIANYM — nalezy przez to rozumie¢
osobe, ktora ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat 1 jest zatrudniona w celu
przygotowania zawodowego.

§1. Regulamin ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

§2.1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Pracownik nie moze ttumaczy¢ si¢ nieznajomoscig postanowien w niniejszym
regulaminie.

§3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem, o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika 1 date, zostanie dotgczone do akt osobowych.



ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

3) przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego w zaktadzie porzadku,

5) przestrzegac¢ przepisow i zasad bhp 1 p. poz.,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7) dbac o dobro zaktadu pracy 1 jego mienie,

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) przestrzega¢ w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,

10) dbac o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

11) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu, narzedzia i pomieszczenie pracy.

§4a.1. W Zespole funkcjonuje Szkolny System Informatyczny. System
funkcjonuje w oparciu o Pakiet informatyczny Google Workspace for Education
zwany dalej Workspace.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania pakietu Workspace okresla odrebny
regulamin.

3. Pracownik otrzymuje konto w momencie rozpoczecia pracy w ZSP. Konto
jest aktywne do rozwigzania stosunku pracy.

4. Otrzymanie konta 1 wynikajace z tego obowigzki pracownik potwierdza na
pismie. Wzor pisma stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Zespot zabezpiecza srodki techniczne umozliwiajgce kazdemu pracownikowi
korzystanie z pakietu poprzez:

1) wyposazenie pracownika w indywidualny sprzet informatyczny (komputer,
laptop, tablet, smartfon),
i/lub
2) umozliwienie korzystania z pakietu na stanowiskach pracy lub
w wyznaczonych punktach (pomieszczenia socjalne pracownikow).

6. Pracownik moze korzysta¢ z wlasnego sprzetu.

7. Kazdy pracownik zobowigzany jest do sprawdzania przynajmniej dwa razy
dziennie (na poczatku 1 na koncu dnia pracy) swojego konta (glownie poczty e-mail
1 dysku wspoétdzielonego).

8. Przestanie informacji (zarzadzeh Dyrektora, komunikatéw, ogloszef) na
konto pracownika jest rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci (wydanie
polecenia stuzbowego).

§5. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, lub pod
napigciem elektrycznym,



3)
4)
S)
6)

wstepu 1 przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie uzycia alkoholu,
wnoszenia alkoholu na teren zakladu,

wynoszenia bez zezwolenia narzedzi poza zakltad pracy,

w kontaktach stuzbowych z rodzicami uczniow - korzystania z innych niz
obowigzujace w Zespole (system dziennika elektronicznego i Szkolny System
Informatyczny) kanatow komunikacyjnych (w tym mediow
spolecznosciowych).

§6. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem umowy o prace pracownik

jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem.

1
2)

§7. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
na konferencjach 1 naradach,
w pomieszczeniach pracy 1 pomieszczeniach socjalnych.

ROZDZIAL 3
CZAS PRACY

§8. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§9.1. Do celow rozliczania czasu pracy pracownikow pedagogicznych

1 niepedagogicznych:

)

2)

3)

4)

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy,

przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego — dla pracownikow
niepedagogicznych i 5 dni — dla nauczycieli,

praca 1 zaje¢cia dydaktyczne, opiekuncze 1 wychowawcze w szkole odbywajg si¢
od poniedziatku do piatku,

W razie potrzeby zajecia 1 praca mogg by¢ prowadzone w soboty 1 niedziele na
zasadzie przeniesienia z innego dnia.

2. Dla pracownikéw administracji 1 obstugi (pracownikéw niepedagogicznych)

sporzadzany jest rozklad czasu pracy obejmujacy okres rozliczeniowy o ile tak
stanowig przepisy prawa pracy.

§10.1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie

moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien. W ramach czasu pracy nauczyciel jest
zobowigzany realizowac¢ czynno$ci wynikajace z ustawy Karty Nauczyciela 1 Statutu
Zespohu. Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy w danym dniu okresla plan lekeji
1 zaje¢ dodatkowych oraz zarzadzenia dyrektora.

2. Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg by¢ realizowane, okresla plan pracy

szkoty 1 indywidualny przydziat obowigzkow zleconych nauczycielowi przez
dyrektora szkoty.



3. Czas pracy pracownikéw administracyjnych 1 gospodarczo-obstugowych
(pracownikow niepedagogicznych) wnosi 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy w danym dniu ujety jest w szczegotowych
zakresach czynnosci, rozkladach czasu pracy 1 zarzadzeniach dyrektora.

4. Praca palaczy w sezonie grzewczym liczonym od 1 pazdziernika
do 30 kwietnia jest pracg zmianowa.

5. Czas pracy w porze nocnej to praca od godziny 22.00 do godziny 6.00.

§10a.1. Czas pracy pracownika mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze
przekracza¢ 6 godzin na dobe.

2. Czas pracy pracownika miodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe.

3. Do czasu pracy mlodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajagcym
z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona
w godzinach pracy.

4. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianego w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, ktora dla mlodocianego przypada pomiedzy godzinami 22.00 - 6.00;
w przypadku mtodocianych, ktorzy nie ukonczyli oSmioletniej szkoly podstawowej lub
nie ukonczyli 15. roku zycia, pora nocna przypada pomigdzy 20.00 - 6.00.

5. Przerwa w pracy mlodocianego, obejmujaca por¢ nocng, powinna trwac
nieprzerwanie nie mniej niz 14 godzin.

6. Mlodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
48 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowac niedzielg.

§11. W szkole obowigzuja ponizsze systemy czasu pracy:

1) system podstawowy — dla pracownikow administracji 1 obstugi (w tym palaczy)
z wylaczeniem kierownika zespotu 1 informatyka,

2) system zadaniowy — dla kierownika zespotu 1 informatyka.

§12. Okresy rozliczeniowe obowigzujace w szkole:
1) 4 miesigce — dla pracownikoéw administracji 1 obstugi z wylaczeniem palaczy tj.
a) styczen — kwiecien,
b) maj — sierpien,
c) wrzesien — grudzien,
2) 12 miesiecy — dla palaczy tj. pazdziernik — wrzesien,
3) zgodnie z ustawag Karta Nauczyciela — dla pracownikoéw pedagogicznych.

§13. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy punktualnie, o czasie
umozliwiajagcym podjecie pracy w godzinach ustalonych w §10.

§14. Potwierdzeniem przybycia do pracy jest:
1) dla pracownikéw pedagogicznych - wilasnorgeczny podpis w dzienniku
lekcyjnym lub dzienniku zaje¢ albo elektronicznej formie tych dziennikow,



2) dla pracownikow administracyjno-obstugowych - wlasnorgczny podpis na liscie
obecnosci, ktora wytozona jest na stanowisku pracy.

§15. Pracownik niepedagogiczny, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi
co najmniej 6 godzin, moze korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy w celu spozycia
positku — wliczonej do czasu pracy.

§16. Kontrole obecnosci pracownika w pracy sprawuje bezposredni przetozony.

§17. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
przetozonego.

§18. Wyjscie pracownika z siedziby miejsca pracy, przy czym przez miejsce
pracy nalezy rozumie¢ budynki i teren bedacy w zarzadzie trwatym ZSP, odbywa si¢
tylko za zgoda przetozonego i jest odnotowane w ksigdze wyj$¢ znajdujacej si¢
w sekretariacie.

§19. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liScie
obecnosci (dotyczy pracownikoOw niepedagogicznych) oraz w dzienniku lekcyjnym
(dotyczy pracownikow pedagogicznych).

§20. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

ROZDZIAL 4
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§21. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgadnie z trescig zawartej umowy,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich zdolnosci
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miare posiadania srodkow, bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narz¢dzia pracy,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi,



10) powiadomi¢ w formie pisemnej o ryzyku zawodowym na wystepujacym na
stanowisku pracy,

11) powierzy¢ opieke 1 nadzor nad mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi
w celu przygotowania zawodowego instruktorowi praktycznej nauki zawodu.

ROZDZIAL 5
URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY

§22.1. Urlopu wypoczynkowego pracownikom niepedagogicznym udziela si¢
zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski
pracownikow 1 potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy. Plan urlopéw ustala dyrektor szkoty.

2. Urlop wypoczynkowy nauczycieli reguluje ustawa Karta Nauczyciela.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

4. Pracownik niepedagogiczny moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowe;.

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

6. Czes¢ urlopéw niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
w terminie pozniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do konca III kwartalu nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie jakie by otrzymal,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane
na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych
miesigc rozpoczgcia urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysokoSci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§23.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezplatny.

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

§24. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu
bezptatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

4) ktory w wyniku konkursu lub wyboru peini funkcje w organach administracji
panstwowej lub samorzadowe;.



§25. W trybie i na zasadach okreslonych stosowanymi przepisami pracodawca
jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;,

c) obowigzku swiadczen osobistych.

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwania organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli z zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w  sprawie
obowiagzkowych badan lekarskich i1 szczepien 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,

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

3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg.

§26.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktoérej mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§27. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas
obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu 1 pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§28. Pracownicy (pracownikowi rowniez) wychowujacej przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie z pracy na dwa dni lub
16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O formie przyslugujacego



zwolnienia decyduje pracownik przy zlozeniu pierwszego w roku kalendarzowym
wniosku.

§28a.1. Mlodociany uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z upltywem:
1) 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy w wymiarze — 12 dni roboczych,
2) roku pracy — w wymiarze 26 dni roboczych.
Prawo do kolejnego urlopu mtodociany nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

2. W roku kalendarzowym, w ktorym mtodociany konczy 18 lat, ma on prawo
do urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskal przed
ukonczeniem 18 lat.

3. Mtodocianemu uczeszczajacemu do szkoty nalezy udzieli¢ urlopu w okresie
ferii szkolnych.

4. Mlodocianemu, ktory nie nabyt prawa do urlopu (w pierwszym roku nauki),
pracodawca moze, na jego wniosek, udzieli¢ urlopu zaliczkowo w okresie ferii
szkolnych.

5. Na wniosek mlodocianego, pracodawca obowigzany jest udzieli¢ mu
w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie
z urlopem wypoczynkowym 2 miesigcy. Okres urlopu bezptatnego wlicza si¢ do
okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL 6
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA.

§29. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapoznawa¢ pracownikOw =z przepisami 1 zadaniami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

3) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) kierowac pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze
oraz $srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobiste;,

6) wskaza¢  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone  miejsce  na
przechowywanie odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

§30.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w  zakresie bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.



§30a.1. W celu podniesienie stanu bezpieczenstwa osoOb przebywajacych na
terenie Zespotu, ochrony mienia 1 kontroli procesu produkcji (kottownia)
zainstalowany jest monitoring (wideonadzor).

2.  Zakres 1 sposOb rejestracji oraz zasady przetwarzania informacji
zgromadzonych w systemie monitoringu (wideonadzoru) okresla odrebny regulamin.
Regulamin umieszczony jest na stronie internetowej Zespotu i w Szkolnym Systemie
Informatycznym.

3. Pracownicy maja obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem o ktorym mowa
w ust. 2.

4. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem pracownicy potwierdzajg na piSmie. Jest
to rownoznaczne z przekazaniem informacji pracownikowi o celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania monitoringu.

§31. Pracownikom przydzielane s3 Srodki higieny osobistej w ilosci 1 na
zasadach ustalonych w ,,Zasadach gospodarowania oraz przydzialu pracownikom
odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej pracownikom
Zespotu szkot Powszechnych w Damastawku.”.

§32.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
1 higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo gdy wykonywana praca przez niego grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywani pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadku o ktorym mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL 7
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§33. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem cigzarow:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu Ci¢zarow:
— jesli praca wykonywana jest stale powyzej 15 kg na osobe,
— jesli praca wykonywana jest dorywczo powyzej 25 kg na osobg,

b) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnia, schody):
— jesli praca wykonywana jest stale powyzej 10 kg na osobg¢’
— jesli praca wykonywana jest dorywczo powyzej 20 kg na osobg.

2) przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 kobiecie w cigzy:

a) do 6 miesigca wigcznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewozi¢

cigzary nie przekraczajace polowy w/w norm,



b) po uplywie 6 miesiecy cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przesuwanie, przenoszenie, przewozenie cigzarow,

3) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga
by¢ przekroczone granice wartosci dawek ustalonych dla pracownikow
bezposrednio narazonych,

4) w cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci, prac w narazeniu na
promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktorych istnieje mozliwos¢
dziatania na kobiet¢ dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej dawki ustalonej dla
pracownikow narazonych bezposrednio.

§34.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsca pracy.

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

§35. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§36.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

§36a.1. Mtlodociany, ktory nie posiada kwalifikacji zawodowych, moze by¢
zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego (w zawodzie kucharz).

2. Mtodocianemu zatrudnionemu w celu przygotowania zawodowego przydziela
si¢ instruktora praktycznej nauki zawodu.

§36b. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym zatrudnionym w celu
przygotowania zawodowego (w zawodzie kucharz).

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu 1 przewozeniu
cigzarOw 1 prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Reczne dzwiganie i przenoszenie, na odleglo$¢ powyzej 25 m, ciezaréw o masie
przekraczajacej nastepujace wartosci:



3)

4)
S)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Przy jednostkowym obcigzeniu (w kg)
Wiek przecig¢tnie do 4x na godzipe; W czasie zmiany
robocze]
Dziewczgta Chlopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 10 15
Od 16 do ukonczenia 18 roku 20 25
zycia
Przy obcigzeniu powtarzalnym

Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
Od 16 do ukonczenia 18 roku 8 12
zycia

Reczne przenoszenie pod gore, tj. po pochylniach i schodach, ktorych wysokos¢
przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ciezarOw o masie przekraczajace;j:

Przy jednostkowym obcigzeniu (w kg)
Wiek przecig¢tnie do 4x na godzipe; W czasie zmiany
robocze]
Dziewczgta Chlopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
Od 16 do ukonczenia 18 roku 10 15
zycia
Przy obcigzeniu powtarzalnym

Do ukonczenia 16 roku zycia 3 8
Od 16 do ukonczenia 18 roku 10 15
zycia

Prace wymagajace stale niewygodnej 1 wymuszonej pozycji ciala: pochylone;j
lub w przysiadzie, lezacej na boku lub na wznak, na kolanach.

Zatrudnianie w pomieszczeniach pracy, gdzie temperatura jest nizsza niz +14°C
lub przekracza 30 °C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej od 65%.
Prace wykonywane w Srodowisku pracy, w ktorym réwnowazny poziom
dzwieku A hatasu ustalonego i1 nieustalonego, mierzony zgodnie z polskimi
normami przekracza 80 dB(A) (dla 8-godzinnej ekspozycji na hatas).

Prace lub czynnosci, podczas ktorych wystepuje narazenie na szkodliwy wptyw
pylow o dzialaniu draznigcym, ktorych stezenia przekraczaja 2/3 wartosci dla
dorostych lub pytow o dziataniu uczulajacym.

Wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych 1 elektrycznych
znajdujacych si¢ pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego
(bezpiecznego).

Wykorzystywanie przez mlodocianych substancji chemicznych
sklasyfikowanych, jako toksyczne, bardzo toksyczne, zragce lub wybuchowe.
Prace w narazeniu na substancje o dziataniu rakotwoOrczym oraz praca
z substancjami o prawdopodobnym dziataniu rakotwoérczym.

Wykorzystywanie przez mlodocianych ostrych narzedzi recznych bez nadzoru
instruktora.



12) Wykorzystywanie przez mlodocianych czynnikow cieptych 1 goracych bez
nadzoru instruktora.

13) Samodzielna obrobka wstepna (mechaniczna, termiczna) surowcow przy
wykorzystaniu urzadzen gastronomicznych.

14) Wykonywanie czynnoS$ci gastronomicznego rozbioru mi¢sa przy wykorzystaniu
urzadzen gastronomicznych.

15) Postugiwanie si¢ narzedziami, maszynami 1 urzadzeniami przy
przygotowywaniu potraw 1 napojow bez nadzoru instruktora.

16) Bezposrednia obstuga piecoOw, urzadzen nagrzewajacych sig, w tym mycie,
wyparzanie oraz suszenie naczyn w wysokich temperaturach.

17) Samodzielne wykonywanie czynnosci obshugi sprzetu kuchennego,
posiadajacego ostre krawedzie.

18) Reczny transport surowcOw o cigzarach przekraczajacych okreslone normy.

§36¢. Mlodociany zatrudniony w celu przygotowania zawodowego (w zawodzie
kucharz) moze wykonywaé prace niezbedne do realizacji obowigzujacej podstawy
programowe]j tylko pod nadzorem i za zgodg instruktora praktycznej nauki zawodu.

ROZDZIAL 8
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§37.1. Za prace $wiadczong zgodnie z zawartym stosunkiem pracy
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie ustalone w oparciu o:
1) rozporzadzenie MEN w sprawie wynagrodzenia nauczycieli — dla pracownikow
pedagogicznych,
2) rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie w sprawie wynagradzania
1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikoéw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,
3) uchwaly Rady Gminy Damastawek dotyczace wynagrodzen nauczycieli
1 pracownikow jednostek organizacyjnych gminy.
2. Wysokos¢ wynagrodzenia, jego sktadniki okresla angaz.

§38.1. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyptacane jest zgodnie
z ustawg Karta Nauczyciela.

2. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikow administracyjno-obstugowych
tacznie z dodatkiem stazowym 1 funkcyjnym platne jest co miesigc z dotu do ostatniego
dnia miesigca.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 26 nastgpnego miesigca.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udost¢pnienia
mu dokumentacji placowej] do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac
zawierajgcego wszystkie skladniki wynagrodzenia. Na wniosek pracownika
informacja ta moze by¢ przestana na wskazany przez niego adres e-mail. Wzor
wniosku stanowi1 zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



§39.1. Wyplata wygrodzenia dokonywana jest do ragk wlasnych pracownika
albo osoby przez niego upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy
nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i
nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak
wspotmatzonka.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
osobiste konto bankowe. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§40. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznos$ci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) 1inne naleznosci na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

§40a.1. Wynagrodzenie mtodocianego obliczane jest w stosunku procentowym
do przecigtnego, miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim
kwartale, obowigzujacego od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu
przez Prezes GUS w Dzienniku Urzedowym RP ,Monitor Polski”,
1 Wynosi:

1) w pierwszym roku nauki — nie mniej niz 8%,
2) w drugim roku nauki — nie mniej niz 9%,
3) w trzecim roku nauki — nie mniej niz 10%.

2. Do wyplaty wynagrodzenia maja zastosowanie zapisy §39 w zakresie
dotyczacym mtodocianych z tym, ze decyzje dotyczaca mtodocianego ktory nie
ukonczyt 18 lat podejmuje jego rodzic/prawny opiekun.

ROZDZIAL 9
WYROZNIENIA I NAGRODY

§41.1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiggniec 1
efektow pracy, moga by¢ przyznane nast¢pujagce wyrdznienia:
1) gratyfikacyjna pieni¢zna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzj¢ o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

ROZDZIAL 10
DYSCYPLINA PRACY

§42. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia
przez pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:



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

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajagca sprawowania
przez pracownika osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy sluzbowej w granicach
do 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwily odpoczynek nocny.

§43.1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadome;]
pracownik powinien uprzedzi¢ swego przelozonego.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spOznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomié
zaklad pracy o przyczynie nieobecnos$ci i1 przewidzianym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ powiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic
nieobecnos¢ dorgczajac przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej
w dniu przystgpienia do pracy.

§44.1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nalezy pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

2. Pracownik stawiajac si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest zobowigzany
niezwlocznie poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.

§45.1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) kradziez, umys$lne zniszczenie lub uszkodzenie mienia Szkoty lub mienia
znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu,
2) brak potwierdzenia w ustalony w regulaminie sposob potwierdzenia przybycia

1 obecnosci w pracy,

3) spoéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawia si¢ do pracy po uzyciu alkoholu,

5) spozywa alkohol w czasie pracy,



6) zle lub niedbale wykonywanie pracy, w szczegdlnoSci marnotrawstwo
powierzonych materiatow,
7) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych
wskazdéwkami,
8) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych
1 wspotpracownikow,
9) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
10) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;,
11) wynoszenia bez zezwolenia narzedzi poza zaktad pracy,
12) korzystania w kontaktach stluzbowych z rodzicami ucznidow z innych niz
obowigzujgce w Zespole kanaldéw komunikacyjnych,
moga by¢ stosowane kary.
2. Karami sg:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

§46.1. Pracownicy niepedagogiczni ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub
dyscyplinarng a nauczyciele odpowiedzialno§¢ porzadkowa za naruszenie
obowiazkow pracowniczych.

2. Kare porzadkowg za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie.

3. Karami dyscyplinarnymi sg:

1) nagana,

2) mnagana z ostrzezeniem,

3) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansu przez okres do dwoch lat
do wyzszej grupy wynagrodzenia na wyzsze stanowisko,

4) przeniesienie na nizsze stanowisko,

5) wydalenie z pracy.

4. Nauczyciele ponosza odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng zgodnie z ustawg
Karta Nauczyciela.

§47.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo za naruszeniem prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie
roku nienagannej pracy.

§48. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana rOwniez kara pieni¢zna.

§49. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a fagczna kary pienig¢zne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej
czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu



potracen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych

§50.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§51. Kary stosuje Dyrektor Zespotu Szkét Powszechnych im. Pierwszych
Piastéw w Damastawku 1 zawiadamia pracownika na piSmie. Odpis pisma sktada si¢
do akt osobowych pracownika.

§51a. W stosunku do mtodocianego pracownika maja zastosowanie zapisy §42
pkt 1-4, §43, §44, §45 ust. 1 pkt 1-11 1 ust. 2, §46 ust. 1-3, §47, §501 §51.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§52.1. Regulamin moze by¢ zmieniany w formie aneksow uzgodnionych
z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Aneksy zaczynaja obowigzywa¢ w terminach 1 po podaniu ich do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety dla regulaminow pracy.

§53.1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
ogloszenia.

2. Regulamin wytozony jest do wgladu w miejscu ogdlnie dostepnym dla
pracownikow (sekretariat, ksiggowos¢, strona internetowa, Szkolny System
Informatyczny).

§54. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

§55. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Damastawek, 23 stycznia 2017 roku.

Dyrektor ZSP w Damastawku
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Joui oy k
Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:
1. Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego — Zarzad Oddziatu w Damastawku — 20.01.2017r.

2. NSZZ Solidarno$¢ — Miedzyzaktadowa Komisja Pracownikéw Oswiaty i Wychowania Region Wielkopolska
—20.01.2017r.



Zmiany — styczen-luty 2022r. (aneks 1)

1. Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego — Zarzad Oddziatu w Damastawku — 24.01.2022r.
2. NSZZ Solidarno$¢ — Miedzyzaktadowa Komisja Pracownikéw Oswiaty i Wychowania Region Wielkopolska
—31.01.2022r.

Zmiany — listopad-grudzien 2022r. (aneks 2)
1. Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego — Zarzad Oddziatu w Damastawku — 25.11.2022r.

2. NSZZ Solidarno$¢ — Miedzyzaktadowa Komisja Pracownikéw Oswiaty i Wychowania Region Wielkopolska
—6.12.2022r.

Zmiany — luty 2025r. (aneks 3)

1. Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego — Zarzad Oddziatu w Damastawku — 5.02.2025t.
2. NSZZ Solidarno$¢ — Miedzyzaktadowa Komisja Pracownikéw Oswiaty i Wychowania Region Wielkopolska
—4.02.2025r.



