Regulamin pracy
Zespotu Szkét Technicznych i Ogélnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Podstawa prawna:

o gk wnNPE

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 26 stycznia 1987 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2021, poz. 1762 z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2022 r., poz. 2230 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo Oswiatowe (Dz.U. z 2021 r., poz. 1082 z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 854 z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 r., poz. 530
Z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1632 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuhczej oraz rodzajow tej dokumentaciji (Dz. U. z 2017 r., poz.
1646; ze zm.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1664).

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin pracy Zespotu Szkét Technicznych i Ogolnoksztatcgecych Nr 2 w Katowicach, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzanie z tym
prawem i obowigzki pracodawcy i pracownikow Zespotu Szkét  Technicznych
i Ogolnoksztatcgcych Nr 2.

Organizacje zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych okresla Statut Zespotu Szkot
Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2.

§2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw — bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
podstawe nawigzania stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Kazdy pracownik obowigzany jest zapozna¢ sie z Regulaminem przed rozpoczeciem
Swiadczenia pracy.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu przechowuje sie w aktach
osobowych.

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie Pracy mowa bez blizszego okreslenia o:



1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Technicznych i Ogdlinoksztatcgcych Nr 2
w  Katowicach, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych
i Ogolnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkdt Technicznych
i Ogolnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy;
pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgdowych;
pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw podlegajgcych
przepisom ustawy Karta Nauczyciela;

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Technicznych i Ogolnoksztatcgcych Nr 2
w Katowicach;

regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy Zespotu Szkét Technicznych
i Ogolnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach.

§5.

Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

porzadek i organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po
jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

prawa i obowigzki pracodawcy;

prawa i obowigzki pracownika;

systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

pore nocng;

terminy, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;

rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego;

wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe;

10) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym

takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

11) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzenia przez pracownikdw przybycia i obecnosci

w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnoéci w pracy;

12) tryb ustalania kar za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy, a takze sposoby nagradzania

i wyrézniania pracownikow;

13) uprawnienia pracownikoéw zwigzane z rodzicielstwem;
14) przepisy kohcowe.



Rozdziat Il
Organizacja i porzadek pracy

§ 6.

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi
oraz podziale czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi okreslone funkcje w tych komaérkach.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole pracownikéw i dokonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy oséb, kiorym powierzyt stanowiska
kierownicze, a mianowicie:

1) wicedyrektora;

2) kierownika szkolenia praktycznego;

3) kierownika gospodarczego;

4) innych — powofanych na podstawie obowigzujgcych przepisow.

4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikéw, ktorzy im
bezposrednio podlegaja.

5. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem bgdz wykonywanymi czynnosciami, pracodawca okresla w formie
pisemnej:

1) w zakresie obowigzkéw stuzbowych, przydziale czynnos$ci, uprawnien, upowaznien
i odpowiedzialnosci pracownika;
2) w Statucie Zespotu.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania i stosowania postanowieh Regulaminu
pracy.

7. W zakresie wykonywanych zadan pracownik zobowigzany jest podporzgdkowac sie poleceniom
wydawanym przez pracodawce.

8. Pracownik zachowuje droge stuzbowag we wszystkich sprawach wymagajgcych podjecia decyzji
wykraczajgcych poza zakres jego kompetenc;i.

9. We wzajemnych stosunkach miedzy pracownikiem, a pracodawcg obowigzuje zasada
wzajemnej zyczliwosci, dotrzymywanie dokonanych uzgodnieh, przekazywanie uwag
w bezposrednim kontakcie, telefonicznie lub drogg elektroniczna.

§7.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
Z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§8.

1. Przyjscie do pracy pracownik samorzgdowy potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

2. Potwierdzeniem obecnosci w pracy pracownika pedagogicznego jest wpis tematu i podpis
w dzienniku zajeé¢ lekcyjnych, wychowawczych, rewalidacyjnych, két zainteresowan, dzienniku
pedagoga/psychologa/doradcy zawodowego.

3. Do sprawdzenia obecnosci pracownikow na stanowisku pracy uprawniony jest Dyrektor lub inny
pracownik, petnigcy funkcje kierowniczg, upowazniony przez Dyrektora w formie pisemne;.



§9.

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzgadkowaé swoje stanowisko pracy,
wytgczy¢ komputer i urzgdzenia towarzyszgce oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy,
w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzgdzenia.

§ 10.

1. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza teren
Zespotu, szczegolnie w celu zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

2. Fakt wyjscia z pracy nalezy zgtosi¢ pracodawcy i odnotowa¢ w ksiedze ,Ewidencja wyjs¢
stuzbowych (S) i prywatnych (P)”, znajdujacej sie w sekretariacie Zespotu.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, jezeli czas ten
odpracowat w okresie rozliczeniowym, obowigzujgcym w zaktadzie pracy.

§ 11.

Przebywanie pracownikdéw na terenie Zespotu poza godzinami pracy i godzinami odpracowania
zwolnienia od pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

§ 12.

Na terenie Zespotu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, papieroséw elektronicznych,
spozywania alkoholu, srodkéw odurzajgcych.

Rozdziat IlI
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 13.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1) skierowania pracownika przed podjeciem pracy w Zespole Szkét Technicznych
i Ogolnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach na wstepne badania lekarskie, szkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

2) zaznajomienia pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
wynikajgcymi z przepisow prawa pracy;

3) potwierdzenia na pi$mie, najpdzniej do dnia rozpoczecia pracy przez pracownika, ustaleh co
do rodzaju umowy oraz jej warunkéw;

4) okreslenia zakresu obowigzkéw pracowniczych zgodnie z postanowieniami uméw o prace
i obowigzujgcych przepisow;

5) ustalenie i przestrzeganie norm przydziatu herbaty, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego;

6) zorganizowania pracy w sposob umozliwiajgcy petne wykorzystanie kwalifikacji pracownikéw
oraz czasu pracy;,

7) dostarczania niezbednych do pracy materiatdw i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikow;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;



9) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia, a takze prowadzenia niezbednej
dokumentacji wynagrodzeh i udostepniania jej na zyczenie pracownikéw, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych;

10) stwarzania pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) stworzenia pracownikom warunkéw umozliwiajgcych przestrzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy;

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw;

13) przeciwdziatania mobbingowi;

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

15) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw;

16) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

17) stwarzania klimatu wspotpracy i wspierania prawidtowych relacji miedzy pracownikami;

18) wspotpracy z zespotem pracownikow i organizacjami zwigzkowymi.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

3) okres$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
0 prace i przepisami;

4) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich intereséw.

§ 14.

Hasta, loginy i uprawnienia dostepu do poszczegdinych systeméw informatycznych sg wtasnoscig
pracodawcy i powinny by¢ zdeponowane w oznaczonym, bezpiecznym miejscu niedostepnym
osobom nieuprawnionym.

Rozdziat IV
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 15.

1. Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw;
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:
1) rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy zgodnie z przydzielonym
zakresem czynnosci;
2) doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;
3) przestrzegania obowigzujgcego w Zespole Regulaminu pracy i ustalonego porzadku;



4) przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania i konczenia
pracy;

5) przestrzegania przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w Zespole;

7) przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

8) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) dbania o dobro Zespotu, ochrone jego mienia;

10) dbania o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi, sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

11) nalezytego zabezpieczenia narzadzi, urzgdzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

12) dbania o czystos¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy;

13) uzywania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;

14) zaniechania przynoszenia na teren Zespotu pieniedzy, kosztownosci i innych przedmiotow
0 znacznej wartosci, gdyz w przypadku ich zaginiecia pracodawca nie ponosi za nie
odpowiedzialnos$ci;

15) poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

16) niezwlocznego zawiadamiania pracodawcy o0 zauwazonym w Zespole wypadku lub
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania wspétpracownikéw, a takze innych
oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia o0 grozacym im niebezpieczenstwie oraz
0 zauwazonych nieprawidtowosciach;

17) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,;

18) dotozenia szczegodlnej starannosci w celu ochrony intereséw osob, ktérych dane osobowe
sg zbierane oraz przetwarzane w systemie tradycyjnym i informatycznym oraz chronienia
tych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniang modyfikacjg, zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

19) nieujawniania osobom nieuprawnionym informacji, z ktorymi zapoznat sie w zwigzku
z wykonywang pracg lub ktérych ujawnienie mogtoby naradzic Zespdét na szkode,
przestrzegania tajemnicy w zakresie ustalonym przepisami dotyczgcymi systemu
ubezpieczen spotecznych, ochrony danych osobowych oraz ochrony informaciji niejawnych;

20) kulturalnego i zyczliwego traktowania ucznidw, rodzicow, interesantéw oraz innych
pracownikéw Zespotu;

21) przestrzegania zakazu wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych srodkéw
tacznosci, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia Zespotu lub mienia
znajdujgcego sie w jej uzytkowaniu.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentac;ji i zwrécié jg Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania,

3) rozliczy¢ sie z ewentualnego zadtuzenia;

4) zwrdci¢ sprzet i inne mienie nalezgce do pracodawcy.

Zadania i obowigzki pracownikow pedagogicznych zawarte sg takze w Karcie Nauczyciela oraz

Statucie Zespotu.



§ 16.

Pracownikowi zabrania sie:

1

2)
3)
4)

5)
6)

7

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedgcych
wiasnoscig pracownika;

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdbw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych
w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania innej pracy niz zleconej przez
przetozonego;

dopuszczania oséb postronnych do obstugi urzgdzeh technicznych bez zgody przetozonego;
samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

samowolnego usuwania osfton i zabezpieczen urzgdzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu pod napieciem elektrycznym.

Rozdziat V
Wynagrodzenie za prace

§17.

Wynagrodzenie pracownikow Zespotu ustalone jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w ZSTiO Nr 2.

Pracownikowi zapewnia sie ochrone informacji o wysokosci jego wynagrodzenia, innych
naleznosci oraz zobowigzan. Ochrona jest wylgczona w przypadkach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Pracownik ma prawo do informacji w sprawach zasad wynagradzania oraz wyjasnien
dotyczacych wysokosci i poprawnosci naliczania przystugujgcego mu wynagrodzenia,
Swiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne.

§ 18.

Wyptata wynagrodzenia odbywa sie na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rgk wiasnych.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przez Centrum Ustug Wspdlnych w Katowicach, na
podstawie Uchwaty Nr XXXI11/663/16 Rady Miasta Katowice z dnia 29 listopada 2016 r.
Terminy wyptaty wynagrodzenia sg nastepujace:

1) dla pracownikéw pedagogicznych:

a) wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujgcymi dodatkami dla nauczycieli, dokonuje
sie z gory za okresy miesieczne, do pierwszego dnia kazdego miesigca. Jezeli
dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w swieto lub inny dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w pierwszym dniu po dniu wolnym,

b) sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢é moze byc¢ ustalana jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, w tym wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli
wyptaca sie zdolu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzieh wyptaty wynagrodzenia
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przypada w Swieto lub w inny dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w poprzedzajacy dzien roboczy;
2) dla pracownikéw samorzadowych:
a) wypfaty wynagrodzenia dokonuje sie jeden raz w miesigcu z dotu, za okresy miesieczne,
w ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada
w swieto lub inny dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcy
dzien roboczy.
Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, za ktére pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie (zwolnienie lekarskie, urlopy szkoleniowe, okolicznosciowe, wypoczynkowe
i inne) wyptacane jest jednoczesnie z wyptatg wynagrodzenia jak pkt 1.

Rozdziat VI
Czas pracy

§ 19.

Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym mu do wykonywania pracy.

Czasem pracy jest czas, ktory pracownik powinien w petni wykorzysta¢ na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowo wyjscia poza teren Zespotu
pracodawcy oraz dokonania odpowiednich wpisow w ewidencji wyj$¢ stuzbowych.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana. W czasie nieobecnosci pracownika
pracodawca decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 20.

Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym; mozliwe jest indywidualne rozplanowanie czasu na pisemng prosbe
pracownika.
Praca jest wykonywana w systemie dwuzmianowym.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
Dopuszcza sie wprowadzenie réwnowaznego systemu czasu pracy pracownikdéw obstugi
w okreslonym czasie wedtug potrzeb Zespotu.
Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzieh wolny.
Dla pracownikéw samorzgdowych prowadzona jest ewidencja czasu pracy.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i pomocniczym zobowigzany
jest potwierdzi¢ na liscie obecnoéci fakt stawienia sie do pracy, a takze fakt zakohczenia pracy.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie na kazdy rok szkolny.
Ustala sie nastepujagce godziny rozpoczynania i kohczenia pracy:
1) dla pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych:
7:00 — 15:00; 7:30 — 15:30; 8:00 — 16:00;
2) dla pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (obstugi):
6:00 — 14:00, 7:00 — 15:00, 11:00 — 19:00, 12:00 — 20:00, 14:00 — 22:00.



10.

11.

Szczegodtowe godziny pracy pracownikow wymienionych w ust. 8 pkt. 2, okreslajg miesieczne
harmonogramy opracowywane przez kierownika gospodarczego, zatwierdzane przez dyrektora
i podawane do wiadomosci przez umieszczenie informacji w portierni.

Dyrektor na uzasadniony wniosek pracownika lub koniecznoscig wprowadzenia zmian
w organizacji pracy moze dokonac¢ zmian godzin pracy pracownikow samorzgdowych.

§ 21.

Czas pracy pracownika pedagogicznego regulujg przepisy art. 42 — 42¢ Karty Nauczyciela.

Czas pracy pracownikow pedagogicznych okreslony jest w arkuszu organizacji, zatwierdzonym

przez organ prowadzgcy na dany rok szkolny oraz w aneksach do arkusza organizacji.

Czas pracy pracownika pedagogicznego zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze

przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.

W ramach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 3 oraz ustalonego wynagrodzenia pracownik

pedagogiczny zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz;

2) inne czynnosci wynikajgce z zadan statutowych Zespotu;

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

Pracownik pedagogiczny, w dniach wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,

zobowigzany jest do wykonywania zadan statutowych; nie prowadzi w tym czasie zajec

bezposrednio z uczniami i nie realizuje godzin ponadwymiarowych.

Nauczyciele petnigcy funkcje kierownicze rozpoczynajg i konczg prace wedtug ustalen

zarzadzonych przez Dyrektora.

§ 22.

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

Polecenie wyjazdu stuzbowego musi by¢ wydane pisemnie na druku ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” przez pracodawce przed rozpoczeciem podrdzy stuzbowe;.

Pracownik delegowany do innej miejscowosci zobowigzany jest potwierdzi¢ podpisem odbio6r
polecenia wyjazdu stuzbowego.

Po odbytej podrézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest do wypetnienia delegacji w czesci
dotyczgcej pracownika i zwrotu jej w ciggu 7 dni od zakonczenia podrézy do administracji celem
rozliczenia kosztow podrozy, a jezeli delegacja nie jest rozliczana z kosztéw, to zwraca si¢ jg
niezwiocznie do ewidencji wydawanych delegaciji (rejestru).

§ 23.

Zasady pracy w godzinach nadliczbowych dotyczgce pracownikow samorzgdowych okresla art.
151 Kodeksu Pracy, a mianowicie:
1) praca wykonywana na polecenie pracodawcy ponad normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych;
2) nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:
a) czas przebywania za zgodg przetozonego poza godzinami pracy w wyznaczonych
pomieszczeniach stuzbowych w innym celu, niz wykonywanie pracy,
b) czas odpracowania zwolnien z pracy poza godzinami pracy;
3) praca ponad normy czasu pracy jest dopuszczalna tylko w przypadku:



a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb Zespotu;
4) liczba godzin przeprowadzonych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w pkt. 3 nie moze
przekracza¢ dla poszczegolnego pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 24.

Godziny pracy wykonywane ponad normy pracownik ma obowigzek rozliczyé w obowigzujgcym
okresie rozliczeniowym.

§ 25.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 26.

Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

Rozdziat VII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 27.

1. Pracownikowi pedagogicznemu Zespotu przystuguje prawo do corocznego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w art. 64 — 66 Karty Nauczyciela.

2. Kadrze kierowniczej, w tym: Dyrektorowi, wicedyrektorowi, kierownikowi szkolenia
praktycznego, przystuguje urlop w wymiarze 35 dni w roku.

3. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje urlop wypoczynkowy:

1) 20 dniroboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nieprzerwanie nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow, z wytgczeniem 4 dni urlopu
udzielanego na zadanie pracownika, ktérych nie uwzglednia sie w planie urlopdw
samorzgdowych.

6. Plan urlopow ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce
Z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Zatwierdzony plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikow zgodnie ze sposobem
informowania w Zespole.

8. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez ztozenie pisemnego
wniosku przez pracownika i wyrazenie zgody przez Dyrektora.

9. Na pisemny wniosek pracownika, odpowiednio wczesniej ztozony, moze nastgpi¢ przesuniecie
terminu urlopu w planie urlopu.
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10. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne rowniez z powodu szczegodlnych potrzeb
Zespotu, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby zakiocenia toku pracy.

11. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnos¢ w Zespole
jest konieczna.

12. W przypadku odwotania pracownika z urlopu pracodawca jest zobowigzany pokry¢ poniesione
przez pracownika koszty zwigzane z odwotaniem z urlopu.

13. Decyzje w sprawie przesuniecia urlopow z powodu potrzeb Zespotu lub odwotania pracownika
Z urlopu podejmuje Dyrektor.

14. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do konca Il kwartatu nastepnego roku.

§ 28.

Urlopu wychowawczego, urlopu dla poratowania zdrowia pracownikow pedagogicznych,
szkoleniowego, na pisemny wniosek pracownika udziela sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Karcie Nauczyciela oraz rozporzgdzeniach wykonawczych w stosunku do pracownikéw
pedagogicznych oraz w Kodeksie Pracy w stosunku do pracownikow samorzgdowych.

§ 29.

1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi:

1) w razie: slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy w wymiarze 2 dni;

2) w razie: $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opiekg w wymiarze 1 dnia;

3) wychowujgcemu dziecko do lat 14 w wymiarze 2 dni lub 16 godzin (pracownicy
niepedagogiczni);

4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

5) bedacemu krwiodawcag na czas przeznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi;

6) sprawujgcego funkcje spotecznego inspektora pracy — w razie koniecznosci wykonywania
swoich czynnosci w godzinach pracy lub uczestniczenia w naradach i szkoleniach;

7) sprawujgcemu funkcje w organizacjach zwigzkowych na czas niezbedny do wykonywania
doraznej czynno$ci wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej;

8) innych okolicznosciach okreslonych w przepisach szczegdtowych na czas okreslony
w tychze przepisach.

2. Zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 udzielane sg wedtug zasad okreslonych w § 28.

§ 30.

1. W trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach pracodawca jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy, w szczegolnosci:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony — na czas niezbedny dla zatatwienia sprawy bedgcej
przedmiotem wezwania;

2) w celu stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
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postepowaniem kontrolnym, jesli przedmiot sprawy nie jest zwigzany z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi;

3) bedacego radnym —w celu umozliwienia mu brania udziatu w pracach odpowiednio organéw:
gminy, powiatu, sejmiku wojewddztwa, jego komisji oraz zarzgdu wojewodztwa;

4) cztonka Obwodowej Komisji Wyborczej;

5) w celu wystgpienia w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sgdowym;

6) petnigcego funkcje tawnika;

7) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
w wymiarze 6 dniu w roku kalendarzowym — na szkolenie pozarnicze.

2. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas
zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu — wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

3. Zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 udzielane sg wedtug zasad okreslonych w § 28.

§ 31.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez przetozonego
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek przy pracy lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub
odosobnienie z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat 8.

§ 32.

1. O niemoznos$ci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
niezwiocznie uprzedzi¢ pracodawce.

2. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ swojg nieobecnosc¢ lub spoznienie do
pracy.

3. Pracownik samorzgdowy niezwtocznie zawiadamia pracodawce lub komodrke pracowniczg
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jego trwania.

4. Pracownik pedagogiczny niezwtocznie zawiadamia (chyba, Zze =zaistniaty szczegodlne
okolicznosci) przetozonego lub pracownika wyznaczonego do ustalania zastepstw telefonicznie,
przez osobe trzecig lub w inny sposéb o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania.

5. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg
prawa do wynagrodzenia.

§ 33.

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielany urlop bezptatny, w sytuacjach
i zasadach okreslonych w art. 174 oraz art. 174 Kodeksu Pracy.
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§ 34.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie w zwigzku z czasowg niezdolnoscig do pracy pracownika,

2) zaswiadczenie lekarskie w zwigzku z chorobg cztonka rodzinny pracownika, wymagajgca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

3) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy, zawierajgcy adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie na wezwanie;

5) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, klubu dzieciecego, do ktérego
dziecko uczeszcza;

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

7) os$wiadczenia o innych okolicznosciach okreslonych w przepisach szczegdtowych na czas
okreslony w tychze przepisach.

Pracownicy pedagogiczni nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na

nauke lub inne zajecia przewidziane w planie pracy Zespotu poza przypadkami okreslonymi

W powszechnie obowigzujgcych przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowe;.

Dyrektor sprawuje nadzér administracyjny i pedagogiczny nad pracg pracownikow

pedagogicznych w celu zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych,

wynikajgcych z ustalonego planu zajec.

Zawieszenie zaje¢ szkolnych moze nastgpi¢ jedynie w przypadkach okreslonych w przepisach

na podstawie decyzji wydanej przez organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny, organ prowadzgcy.

§ 35.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub pobytu
w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, koniecznosci osobistego sprawowania przez
ubezpieczonego opieki nad chorym cztonkiem rodziny, pracownik jest zobowigzany dostarczy¢
pracodawcy w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania.

Przy obliczaniu terminu 7 dni na dostarczenie zaswiadczenia nie uwzglednia sie dnia, w ktérym
pracownik otrzymat zaswiadczenie.

Zaswiadczenia powinny by¢ dostarczone za pomocg Platformy Ustug Elektronicznych ZUS lub
poprzez inne aplikacje, zintegrowane z PUE, a takze inne formy wymienione w Ustawie z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1368).

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.1 powoduje obnizenie zasitku chorobowego lub
opiekunczego w wysokosci okreslonej w przepisach o swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
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Rozdziat VIli
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 36.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w zaktadzie porzadku i dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych stosuje sie:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw
pozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia pracodawca moze stosowacé kare
pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie mogg przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcej pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potragcen, zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych.

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

§ 37.

Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego oraz po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Nie dopuszcza sie stosowania wiecej niz jednej kary porzgdkowej za to samo wykroczenie

§ 38.

Kare porzadkowg stosuje Dyrektor.

Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

O udzielonej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkow, date dopuszczenia sie przez pracownika danego naruszenia oraz informujgc go
o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze wniesé
sprzeciw w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uznaniem sprzeciwu.

Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porzgdkowej nastepuje po zajeciu stanowiska przez
reprezentujgcg pracownika zaktadowg organizacje zwigzkows.

§ 39.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
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§ 40.

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigcych podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, uwaza sie w szczegolnosci:
1) stawienie sie do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie Zespotu, w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu, narkotykéw lub innych $srodkéw odurzajgcych;
2) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie Zespotu alkoholu, narkotykéw lub innych
Srodkow odurzajgcych;
3) samowolne opuszczenie stanowiska pracy;
4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;
5) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;
6) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy;
7) niepoddawanie sie w wyznaczonych terminach profilaktycznym badaniom lekarskim;
8) ujawnienie lub udostepnienie osobom nieuprawnionych informacji, z ktérymi pracownik
zapoznat sie w zwigzku z wykonywana praca;
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z odrebnymi przepisami;
10) naruszanie ogodlnie przyjetych norm spotecznych oraz obowigzujgcych norm prawnych;
11) kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie mienia Zespotu.
2. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w ust. 1, nie wytgcza odpowiedzialnosci pracownika okreslonej
w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie Karnym.

§ 41,

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu mienie oraz za szkode
wyrzadzong pracodawcy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Rozdziat IX
Nagrody i wyréznienia

§ 42.

1. Za przejawianie inicjatywy i uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ w pracy stosuje sie nastepujgce
nagrody i wyréznienia:
1) nagrode pieniezng;
2) pisemng pochwate udzielong przez Dyrektora z podaniem do wiadomosci za zgodg

zainteresowanego — wszystkim pracownikom w sposob przyjety w Zespole.

2. W wuznaniu wieloletniej i aktywnej pracy zawodowej oraz za szczegolne osiggniecia
w usprawnianiu i zwiekszaniu efektywnosci dziatania Zespotu pracownikowi moze by¢ réwniez
nadane odznaczenie resortowe.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 43.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwo i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

2. Pracodawca zobowigzany jest do utrzymania budynkow oraz wszelkich instalacji i urzadzen
w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

3. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w razie zauwazenia niebezpieczenstwa stwarzajgcego zagrozenia dla zdrowia lub zycia —
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pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ przetozonego oraz stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy.

W razie zauwazenia pozaru lub awarii pracownik zobowigzany jest wszczgé alarm oraz
zawiadomi¢ przetozonego.

§ 44.

Pracodawca ma obowigzek szkoli¢ pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odbycia wymaganego szkolenia wstepnego
z przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Odbycie szkolenia pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

Nie jest wymagane szkolenie pracownika przed dopuszczeniem go do pracy w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnego stosunku pracy.

§ 45.

Pracodawca:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje niezbedne
Srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko;

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

zobowigzany jest stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywana praca;

zobowigzany jest dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom odziez i obuwie robocze, a takze srodki
ochrony indywidualnej, ktérych stosowanie na danym stanowisku jest niezbedne (zasady norm
przydzielania pracownikom pedagogicznym i samorzgdowym srodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego reguluje tabela norm przydziatu tych srodkéw - zatgcznik nr 2
niniejszego regulaminu);

nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy;

zobowigzany jest do refundacji kosztoéw nabycia okularéw dla pracownikéw pracujgcych przy
obstudze monitora ekranowego w wymiarze co najmniej 0,5 etatu — zatgcznik nr 3 niniejszego
regulaminu;

przydziela pracownikowi nieodptatnie herbate zgodnie z obowigzujgcymi normami; herbate
przydziela wszystkim pracownikom Zespotu proporcjonalnie do wielkosci etatu na jaki zostat
pracownik zatrudniony wedtug stanu na dzien 01 wrzesnia kazdego roku:

a) pracownicy pedagogiczni: 5 paczek x 100 gram na petny etat,

b) pozostali pracownicy: 6 paczek x 100 gram na petny etat.

§ 46.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
przeprowadzajgcego badania profilaktyczne, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.

Pracodawca organizuje na swoj koszt:

1) wstepne badania lekarskie os6b przyjmowanych do pracy;

2) okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikow.
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Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania sie badaniom lekarskim, pracownik ma
obowigzek zgtoszenia sie na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym oraz kontrolnym po zwolnieniu
lekarskim trwajgcym powyzej 30 dni, ktére przeprowadza sie w godzinach pracy na koszt
pracodawcy.

§ 47.

W sprawach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy wszelkich informacji udziela
pracownikowi Dyrektor.

Dyrektor w sprawach BHP wspétpracuje ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

Zadania i uprawnienia Spotecznego Inspektora Pracy okresla ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r.
0 spotecznej inspekcji pracy.

Rozdziat XI
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 48.

Pracownicy w cigzy nie wolno:

1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;

2) bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane fgcznie.

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

Udokumentowanie faktu karmienia piersig nastepuje poprzez ztozenie odpowiedniego
zaswiadczenia lekarskiego.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat oSmiu nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§ 49.

Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki lub opiekujgcego sie
dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez niego 4 roku zycia nie mozna bez
jego zgody delegowac poza state miejsce pracy oraz zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu
pracy.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. W przypadku pracownikow pedagogicznych nie
udziela sie zwolnienia w wymiarze godzinnym.

Pracownik powinien poinformowaé o zmianie okolicznosci wptywajgcych na korzystanie
Z uprawnien wymienionych w ust. 1-3.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, moze ztozy¢ oswiadczenie zawierajgce zgode na prace

w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, a takze na delegowanie poza state miejsce pracy.
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6. W zakresie wszelkich innych uprawnien przystugujgcych 2z tytutu rodzicielstwa, nie
uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 50.

1. W celu zapewnienia bezpieczehstwa uczniom i pracownikom Zespotu oraz ochrony mienia
Dyrektor wprowadza szczegollny nadzér nad pomieszczeniami placowki iterenem wokot
placéwki w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring
wizyjny za pomocg kamer przemystowych).

2. Szczegotowe warunki stosowania monitoringu zostajg okreslone w Regulaminie funkcjonowania
monitoringu wizyjnego w Zespole Szkoét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach.

Rozdziat XII
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

§ 51.

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawarty jest
w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.

§ 52.

1. Miodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.

3. Wolno zatrudniac tylko tych miodocianych, ktorzy:

1) ukonczyli co najmniej osmioletnig szkote podstawowa;
2) przedstawig swiadectwo lekarskie stwierdzajgce, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu.

4. Miodociany nie posiadajgcy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony w celu
przygotowania zawodowego.

5. Mtodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz badaniom
okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.

6. Czas pracy miodocianego w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, a w wieku

powyzej 16 lat — 8 godzin na dobe. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki bez

wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy, jednakze w wymiarze
nieprzekraczajgcym 18 godzin tygodniowo.

Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

8. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykazy prac wzbronionych.

9. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym zawarty jest w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
24.08.2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania
przy niektorych z tych prac.

10. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac.
11. Praca lekka nie moze powodowa¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

12. Wykaz prac lekkich dozwolonych mtodocianym zostat zawarty w zatgczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

n

~
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3.

Rozdziat XIlII
Postanowienia koncowe

§ 53.

Pracownik zobowigzany jest zawiadomié¢ niezwtocznie pracodawce o wszelkich zamianach
w zakresie danych osobowych, miejsca zamieszkania, dotyczgcego stanu rodzinnego,
warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do sSwiadczen z ubezpieczenia spotecznego
oraz uprawnien pracowniczych, dotyczgcych wykonywania powszechnego obowigzku ochrony.
W sprawach nie ujetych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela oraz obowigzujgce tresci przepisu prawa pracy oraz prawa oswiatowego.

§ 54.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres$lony.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie aneksu lub poprzez wprowadzenie
nowego regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia.

Katowice, dnia 12 grudnia 2022 roku.

19



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Informacja

dla pracownikéw Zespotu Szkét Technicznych i Ogélnoksztalcacych Nr 2 zawierajgca
obowigzujgce normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Artykut Kodeksu
Pracy

Tres¢ normy

Art. 9§ 4

Postanowienia uktaddéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminow oraz statutow okreslajgcych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11%

Pracodawca jest obowigzany szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste
pracownika.

Art. 112

Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art.18 § 3

Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastgpic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 1832

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowsg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w§ 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okre$lonych w § 1 byl, jest lub modgitby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
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podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikdéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢
osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfeC jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 1830

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
Z zastrzezeniem § 2—4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktérego
skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832
§ 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym idecydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikédw bez powotywania sie¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w art. 1832 § 1;

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub
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kilku przyczyn okreslonych w art. 182 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez
koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do =zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad sg rzeczywistym
i decydujgcym  wymaganiem  zawodowym  stawianym  pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania
w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego
oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu Ilub
Swiatopoglgdzie.

Art. 18%¢

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Art. 183

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie
W niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego
warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow
wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczgcy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94 pkt. 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci: przeciwdziataé dyskryminacii
w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc,
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rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego
za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw.

§ 5. Odwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic
na pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko Nazwa przydziatu . Okres N Przydziat cenowy
pracy uzywalnosci brutto
, Spodenki + koszulka wg potrzeb do 100 z
Nauczyciel
1. | wychowania | Obuwie sportowe wg potrzeb do 150 z
fizycznego
Dres wg potrzeb do 300 zt
Fartuch drelichowy wg potrzeb do 50 z
2. | Rzemieslnik | Buty skérzano — gumowe wg potrzeb do 200 z
Kyrtka ocieplana/przeciwdeszczowa/ wg potrzeb 4o 250 2t
cieptochronna
Kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb do 50 z
Sprzataczka Rekawice robocze wg potrzeb do 20 zt
3. , ’
wozna Fartuch wg potrzeb do 150 zt
Buty profilaktyczne/ robocze wg potrzeb do 200 zt

Zgodnie z art. 237 § 2 i 4 Kodeksu Pracy dopuszcza sie na wszystkich stanowiskach uzywanie przez
pracownikéw za ich zgodg wtasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgce wymogi BHP.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Refundacja kosztow nabycia okularéw dla pracownikéw pracujacych przy obstudze
monitora ekranowego w wymiarze czasu co hajmniej 0,5 etatu

Podstawa prawna:

1) art. 237 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
2) § 8 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01.12.1998 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Zasady:

1.

Refundacja Przystuguje pracownikom, ktorzy spetniajg tgcznie nastepujgce warunki:

1) uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy;

2) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej otrzymali zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularow korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego;

3) dokonali zakupu okularéw korygujgcych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

Refundacji dokonuje sie nie czesciej niz co 2 lata, na podstawie Wniosku pracownika o zwrot

kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok, zwanej dalej ,wnioskiem”, ktérego wzér stanowi

zatgcznik do zasad refundacji kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok.

Maksymalna kwota refundacji wynosi 100 zt.

Do wniosku dotgcza sie nastepujgce dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkéw

okreslonych w ust 1:

1) zalecenie lekarza wykonujgcego badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, dotyczgce stosowania okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego;

2) imienng fakture/rachunek potwierdzajacy zakup przez pracownika okularéw korygujgcych
wzrok.

Whiosek wraz z zatgcznikami sktada sie u pracodawcy.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci wniosku z przepisami zarzgdzenia pracodawca zwraca

whnioskodawcy wniosek z zatgcznikami.
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Whniosek
o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

1. Dane wnioskodawcy

Q) IMIC i NAZWISKO ..o e —————
D) StANOWISKO ..o e

c) Do wniosku dotgczam:

— zalecenie lekarza wykonujgcego badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, dotyczace stosowania okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego;

— rachunek/fakture nr ..............o zdnia ...

(data i podpis pracownika)

2. Opinia Dyrektora

Potwierdzam, Z€ Pan/Pani ........oooriii e s
pracuje na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy i spetnia warunki do otrzymania zwrotéw kosztow zakupu okularéow
KorygujacyCh WZroK W WYSOKOSCI ... ...ttt et

(data i podpis kierownika jednostki)
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Ewidencja wyjs¢ stuzbowych (S) i prywatnych (P)

Zatgcznik nr 4

do Regulaminu pracy
Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

zarok............
Termin
. A RO.O,IZ?IJ Data Godzina Godzina | Miejsce/cel wyjscia odprangvyanla Podpis Pgdpls.
L.p. Nazwisko i imie wyjscia . o . wyjscia . bezposredniego
wyjscia wyjscia powrotu stuzbowego pracownika .
S/IP prywatnego przetozonego
(dzien/godziny)
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy
Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja
ciata:
Dla kobiet w cigzy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.;
reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a. l.1.c.1. przedmiotéw przy pracy statej,

b. I.1.c.2. przedmiotdw o0 masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1,

obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;j:
a) 1.1.d.1. 30 N — przy pchaniu,
b) 1.1.d.2. 25 N — przy ciagnieciu;
reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;
reczne przenoszenie materiatdw ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;
prace w pozycji wymuszonej;
prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym

8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze

jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 -

minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

1.2.b.1. 6 kg — przy pracy state;j,

1.2.b.2. 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajgcej 6 kg;
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VI.

VII.

VIII.

7) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajgcej:

a) l.2.e.l. 4kg - przy pracy statej,
b) l.2.e.2. 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) l.2.f.1. 60 N — przy pchaniu, 50 N — przy ciggnieciu;

9) przewozenie tadunkow o masie przekraczajgce;j:

a) l.2.g.1. 20 kg -— przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku fgcznie z masg
urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

1.

Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym:

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

b) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

c) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegdblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

lll.1.a.1. poziom ekspozycji odniesiony do 8 - godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

lll.1.a.2. szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

[11.1.a.3. maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego:

Nie wystepujg stanowiska pracy z zagrozeniami jw.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu:

Nie wystepujg stanowiska pracy z zagrozeniami jw.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

Nie wystepujg stanowiska pracy z zagrozeniami jw.

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:

Nie wystepujg stanowiska pracy z zagrozeniami jw.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy
Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 w Katowicach

Wykaz prac lekkich dozwolonych miodocianym

1. Przez prace lekkie rozumie sie prace:
1) niewymagajgce pozycji wymuszonej diuzej niz 2 godziny dziennie;
2) niewymagajgce wysitku fizycznego wiekszego niz potrzebny do wykonywania prac;
3) niewymagajgce pracy przy monitorze ekranowym dtuzej niz 2 godziny w ciggu dnia.
2. Mtodociani mogg wykonywac:
1) proste prace biurowe, takie jak: segregacja korespondencji, wysytka i odbieranie faksow,
wysytka i odbieranie poczty elektronicznej, przepisywanie krétkich pism;
2) czynnosci pomocnicze, do ktérych w szczegolnosci nalezy wykonywanie notatek, uktadanie
biezacych dokumentéw, adresowanie kopert i podobne;
3) proste prace porzadkowe;
4) lekkie prace fizyczne, do ktoérych nalezy dorazne przenoszenie ciezarow do 5 kg po 2,5 kg
na kazdg reke po powierzchniach ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kazdg reke po schodach;
5) inne prace nie zakazane w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 24.08.2004 r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych
prac (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1509).
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