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Zarzadzenie nr 27/2018
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach
z dnia 31.12.2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach.

Na podstawie art.104” §2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz. U.z 1998 r. nr 21 poz. 94 z pdZniejszymi zmianami).

zarzgdzam co nastepuje:

81

W Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach wprowadza sie Regulamin Pracy .Tresé
Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia z dnia 31.12.2018r.

§2

Wszyscy pracownicy Zespotu Ksztafcenia i Wychowania w Rajkowach majg obowigzek
zapoznania sie z trescig Regulaminu i potwierdzenia tego faktu na pismie.

§3

Traci moc Regulamin Pracy podpisany przez Kierownika jednostki dnia: 02.09.2013r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019r.
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Zarzadzenie nr 27/2018
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach
z dnia 31.12.2018r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach.

Na podstawie art.104° §2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz. U.z 1998 r. nr 21 poz. 94 z pdiniejszymi zmianami).

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach wprowadza sie Regulamin Pracy .Tres¢
Regulaminu stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia z dnia 31.12.2018r.

§2

Wszyscy pracownicy Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach majg obowigzek
zapoznania sie z trescig Regulaminu i potwierdzenia tego faktu na piémie.

§3

Traci moc Regulamin Pracy podpisany przez Kierownika jednostki dnia: 02.09.2013r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019r.
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Zessi Feztalreniz § Wychowania

w Kajkowach o
ul. Jesionowa 8, 83-130 Pelplin Z:ach_mk nr 1
tel. 58-536-17-81, fax 58-536-00-37 Do Zarzqdzenla nr 27/2018
NP 583-10-90-306. Reg. 190847861 Dyrektora Zespotu Ksztalcenia

i Wychowania w Rajkowach
zdnia 31.12.2018 r.

REGULAMIN PRACY
ZESPOLU KSZTAL.CENIA
I WYCHOWANIA W RAJKOWACH

Podstawa prawna: Art. 104’ § 2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst
Jednolity: Dz. U. 7 1998 r. nr 21 poz. 94 7 péiniejszymi zmianami).

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzku pracodawcy i pracownikow.
§2

1.Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmuja  wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zespole Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy 1 inne przepisy prawa pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé dyrektora
Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

1.Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodowa.



3. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

rzetelnie 1 efektywnie wykonywaé prace,

przestrzegac porzadku w zakladzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu pracy,

przestrzegac przepisow oraz zasad bhp i przepisow p. poz.

poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony

danych osobowych,

» dbac¢ o dobro zakladu pracy, chronié¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

» przestrzegaé zasad wspolzycia spolecznego,

» przestrzega¢ zakazu palenia wyrobéw tytoniowych poza wyraznie wyodrgbnionymi

do tego celu miejscami.
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§5

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 par. 1
pkt 1 k.p. jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,
2) razgca niedbalos¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy,

4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sic lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
lub spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

7) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw p.poz,
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W $posdb razaco niezgodny z jego celem,
9) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§ 6
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosei:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy przedsiebiorstwa i w zakresie
ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,



3) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewlaSciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspélpracownikéw
1 klientéw pracodawcy,

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.

§7

1.W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,
bezposredni przelozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
1 przebywania na terenie zakladu pracy.

2. Bezposredni przelozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktéry spozywal
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania

trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowiazek poddania sie badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sie
wowczas w stanie nietrzezZwosci,

2) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestgpstwo
lub wykroczenie zostalo popelnione po spozyciu alkoholu.

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sig¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét z kontroli. Protokét sporzadza si¢
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma
obowigzek poniesé koszty tego badania.

ITII. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



3) organizowa¢ pracg W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

6) terminowo 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

15) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
migjscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zakladzie
pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.



IV.ORGANIZACJA PRACY
§ 10

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnodei.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przelozonego. Godziny
wyjscia 1 powrotu do pracy rejestruje sie na licie obecnosci.

3. Pracownik moze przebywa¢ na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za pisemnym
zezwoleniem bezposredniego przetozonego.

§11

Po zakornczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§ 12

Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakladu pracy takze poza
godzinami pracy jest dopuszczalne wylacznie za pisemng zgoda pracodawcy.

§13

Korzystanie z telefondw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wylacznie za
pisemng zgodg bezposredniego przetozonego w naglych przypadkach.

§ 14

Zakaz palenia wyrobéw tytoniowych obowiazuje na terenie catego obiektu.

§ 15

1. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wiasciwych $wiadczen.

2. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié pracodawce o istotnych zmianach

swoich danych osobowych, a w szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§ 16

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do nieprowadzenia dzialalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy na zasadach okreslonych w odrebnej umowie zawartej z pracownikiem.



V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 17

1. Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$§¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przelozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spOznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.

3. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i udzielanie zwolnied od pracy nastepuje na
zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

VI. UDZIELANIE URLOPOW

§ 18

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego:

a) pracownicy niepedagogiczni — wymiar urlopu uregulowany przez Kodeks pracy,

b) nauczyciele — wymiar urlopu uregulowany przez Karte Nauczyciela.

2. Na wniosek pracownika niepedagogicznego urlop moze byé podzielony na czesci. Co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce
W porozumieniu z pracownikiem.

3. Urlop niewykorzystany w terminie pracodawca ma obowiazek udzielié pracownikowi
najpozniej do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli z przyczyn organizacyjnych jest to niemozliwe — wyplacany
jest ekwiwalent pienig¢zny.

5. Dla 0s6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.

6. W czasie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona zlozy wypowiedzenie)
pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli
pracodawca w tym okresie mu go udzieli.



7. Pracownik niepedagogiczny moze zglosi¢ wniosek o udzielenie mu urlopu
wypoczynkowego, tzw. Urlop na zadanie, w maksymalnym wymiarze 4 dni w kazdym roku
kalendarzowym.

8. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, nalezy zlozyé na pi$mie przed datg skorzystania
z urlopu bezposredniemu przetozonemu, ktéry niezwlocznie przekazuje go do kadr.

9. Jesli wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, jest sktadany w dniu korzystania z urlopu na
zadanie, moze by¢ on zlozony wylacznie przed planowana godzing rozpoczecia pracy przez
pracownika, do bezposredniego przetozonego na pismie lub telefonicznie (stuzbowy numer
telefonu). Bezposredni przetozony niezwlocznie informuje o tym fakcie kadry.

10. Wnioski urlopowe sktadane przez pracownika po planowanej godzinie rozpoczecia pracy
nie bg¢da uwzgledniane.

11. Pracownik powinien dotozy¢ wszelkiej starannoéci, aby upewnié sie, ze zlozony przez
niego wniosek o urlop na zadanie dotart do adresata, o ktérym mowa w ust. 6.

12. Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu na zadanie wtedy, gdy pracodawca udzieli mu tego
urlopu (zaakceptuje wniosek urlopowy).

13. W przypadku zlozenia wniosku na zadanie w formie telefonicznej pracownik po
zakonczonym urlopie jest zobowigzany do niezwlocznego (nie pozniej niz w ciagu 3 dni
roboczych) pisemnego potwierdzenia faktu wykorzystania urlopu na Zzadanie i przekazanie
tego potwierdzenia do kadr.

14. Nauczycielom urlop wypoczynkowy przystuguje w czasie ferii zimowych i letnich.

15. Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ urlopu okolicznosciowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

a) §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macoch — 2 dni,

b) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata , tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej 0soby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka — 1 dzien.

16. Urlop okolicznosciowy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, do ktorego nalezy
dolgczy¢ akt matzenstwa, urodzenia badz zgonu.

17. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Pisemny wniosek o udzielenie dnia wolnego w ciggu sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem nalezy zlozyé do dyrektora w terminie umozliwiajacym
prawidlowa organizacje pracy.

18. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezplatnego. Przy
udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera z pracodawcy
porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwolanie pracownika
z urlopu.

Okres przebywania na urlopie nie wlicza si¢ do stazu pracy.



VIL. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 19

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§ 20

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp, przepiséw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

» kare upomnienia,
» Kkare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw ppoz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowaé kare pieniezna.

3. Pracodawca nie moze zastosowa¢ jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sq
uregulowane w kodeksie pracy.

VIII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 21

1. Pracownikom, ktdrzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe
w pracy oraz podnosza jej wydajno$¢ i jakos$¢, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

nagroda pieni¢zna,
nagroda rzeczowa,
pochwala pisemna,
dyplom uznania,
urlop nagrodowy.
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2. Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.

3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymaé wigcej niz jedna nagrode czy wyrdznienie.

4. Urlop nagrodowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5, wynosi 5 dni roboczych. Urlop
wykorzystuje si¢ na zasadach okreslonych dla urlopu ,,na zadanie”.



5. Urlop nagrodowy moze by¢ przyznany kilka razy w roku kalendarzowym.
6. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

IX.SYSTEM I ROZKL.AD CZASU PRACY

§ 22

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

2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Praca od poniedziatku do piatku rozpoczyna sie:

» Pracownicy administracji i obstugi:
Glowna ksiegowa 7.30 — 15.30
Sekretarz szkoty i Intendent 7.00 — 15.00
Kucharka 6.00 — 14.00
Pomoc kuchenna 7.00 — 15.00
Sprzataczki(wozne): 7.00 — 17.00 (z przerwg 10.00 — 12.00) oraz od 8.00 do 16.00
zamiennie co 2 tydzien
Konserwator 7.00 — 15.00
Pomoc nauczyciela oddziatu przedszkolnego 7.00 — 11.00 oraz od 11.00 do 15.00
Sprzataczka (wozna) oddziatu przedszkolnego 8.00 — 16.00
Kierownik gospodarczy 11.00 — 15.00

4. Soboty s dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
§ 23

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do 20-minutowej platnej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

2. Termin przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

§ 24

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.



§ 25

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 250 godzin w roku
kalendarzowym.

X.WYPEATA WYNAGRODZENIA
§ 26

1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesiacu, 30 dnia kazdego miesigca (w
miesigcu lutym 28 dnia miesigca), za ktory wyptacane jest wynagrodzenie, za$ nauczycielom
wedlug przepisow odrgbnych.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie wyplaca sig w gotéwee do rak pracownika albo osoby upowaznionej.
Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

4. Pracodawca nie odpowiada za opoéznienia wynagrodzenia z winy pracownika poprzez
wskazanie przez niego btednego nr rachunku bankowego.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 27

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé
nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

» organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

» zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

» zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

» zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bhp.



§ 28

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracowmka
W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.

§ 29

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych o0s6b.



§ 30
1. Szkolenia okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych wystepuja
szczegOlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe, przeprowadza sie raz

do roku, na stanowiskach robotniczych co 3 lata, dla nauczycieli wszystkich typow szkot raz
na 5 lat, na stanowiskach administracyjno — biurowych co 6 lat.

§ 31

Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sg zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

§ 32

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
okresla zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 33
Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla

zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiacym zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019r.

2. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z regulaminem.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie sie z regulaminem pracy
i zobowigzuja si¢ do jego przestrzegania przed przystapieniem do pracy.

DYREKTHR

Zespotu Kasz c¢nla i Mychowanla
Py kowsch g,
MIKEQV
m Fsva Brzéska




Zalqeznik nr 1 do regulaminu pracy

Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(wyciag z zalgcznika do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet; Dz.U. nr 114, poz.
545 z p6zn. zm.)

1. W zakresie dZwigania i podnoszenia ciezarow:

@poséb przemieszczania cigzarow Dopuszczalna Uwagi
norma
a) reczne podnoszenie i
przenoszenie cigzardw
# o ile praca odbywa sie stale 12 kg
»~ o ile praca ma charakter 20kg
dorywczy
b) rgczne przenoszenie ciezaréw
pod gore (schody pochylnie)
» o ile praca odbywa sie stale 8 kg
» o ile praca ma charakter I5 kg
dorywezy
¢) na taczkach jednokotowych po 50 kg Masy cigzaréw obejmujg mase
powierzchni rownej, gladkiej o urzagdzenia transportowego i
statej twardosci lub po ulozonych dotycza przewozenia ciezarow
deskach po powierzchni réwnej,
twardej i gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2 proc.
d) na 2-, 3-, 4-kotowych wézkach 80 kg Jak w pkt. C
poruszanych recznie
e) w wagonikach po szynach Jak w pkt. ¢, z tym, ze o

pochyleniu powierzchni nie
przekraczajacym 1 proc.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:

* wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza;

* prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci

* prace w pozycji wymuszonej

* prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obstudze monitorow ckranowych powyzej
4 godzin na dobg.




Zatqcznik nr 2 do regulaminu pracy
Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Rajkowach

TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ W ZKiW W RAJKOWACH

L.p. | Stanowisko | Rodzaj odziezy i obuwia Jedn. | Ilosé | Okres
pracy Miary uzywalnosci
(miesigce)
L. Konserwator | - kombinezon roboczy i palacza Szt. 1 24
oraz palacz - buty robocze Para 1 24
w okresie - rekawice drelichowe Szt. 2 d. z.
zimowym - okulary ochronne wg potrzeb Szt. 1 d. z.
2. Sprzataczka | - fartuch Szt. | 24
1 wozna - buty z podeszwa antyposlizgowa Para 1 12
- kalosze gumowe wg potrzeb Para |1 d.z.
- rekawice gumowe Szt. 2 d.2.
3. Nauczyciel - dres Szt. 1 36
w-f - podkoszulek, Szt. 1 12
- spodenki Szt. 1 12
- obuwie sportowe Para 1 24
4, Kucharka, - fartuch biaty Szt. 2 18
pomoc - czepek bialy Szt. 1 d. z.
kuchenna - potbuty z podeszwa antyposlizgows | Para 1 12
- fartuch przedni wodoodporny Szt. [ a. 7,
- regkawice gumowe Szt 2 d. z.
5. Intendentka - fartuch roboczy Szt. 1 24
- potbuty z podeszwa antyposlizgowa | Para 1 12
6. Nauczyciel - fartuch ptdcienny Szt. 1 24
chemii - okulary ochronne Szt. 1 d. z.
p Pomoc - polbuty z podeszwa antyposlizgows | Para 1 12
nauczyciela
8. Nauczyciel - obuwie zamienne Para 1 18

przedszkola




Normy przydziatlu Srodkow ochrony indywidualnej odziezy

1 obuwia roboczego oraz przedmiotow i Srodkow higieny

Tabela norm przydzialu §rodkow ochrony indywidualnej odziezy i obuwia
roboczego oraz przedmiotow i Srodkow higieny

L.p.

Stanowisko pracy

Niezbedne wyposaienie w
srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze R-
robocze, O-ochronne

Przewidywalny okres
uZywalnosci

Srodki higieny




