Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2009
Dyrektora ZSP w Rzgowie
z dnia 03.09.2016r

Regulamin Pracy
Zespohu Szkolno-Przedszkolnego

w Rzgowie



Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z p6zniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela - (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 674, Nr 170, poz. 1218 i Nr 220, poz. 1600 z pdzniejszymi zmianami)

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

Art.1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa 1obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

Art.2. Pracodawca w rozumieniu niniejszego regulaminu jest: Zesp6t Szkolno-Przedszkolny
w Rzgowie w sktad ktorego wchodzi:
Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza oraz
Przedszkole Gminne ,,Gromadka Misia Uszatka”

Art.3. Czynnos$ci w sprawach bgdacych przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje
za pracodawce dyrektor zespotu lub jego zastepcy.

Art.4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,nauczycielach” rozumie si¢ przez to
pracownikow podlegajacych przepisom ustawy Karta Nauczyciela.

Art.5. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,pracownikach” rozumie si¢ przez to
pracownikow zatrudnionych w ramach stosunku pracy 1 podlegajacych przepisom Kodeksu
Pracy.

Rozdzial 11
Porzadek pracy

Art.6. Pracownicy administracji i obstugi zespotu po przybyciu do pracy obowigzani s3
podpisa¢ listg¢ obecnosci.
Art.7. Sekretarz Zespotu lub osoba upowazniona przez Dyrektora dokonuje kontroli obecnosci
pracownikow przez sprawdzenie listy obecnosci.
Art.7. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy, podpisujac si¢ obok tematu
lekcyjnego w dzienniku w dniu prowadzenia zaj¢c.
Art.8. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i udzielanie pracownikom zwolnien od pracy
dokonywane jest na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 15.05.1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. 1996/60/281).

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i



przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobi$cie przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo drogg pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Art.9. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wytacznie na §wiadczenie pracy.

Art.10. Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie zaktadu pracy moze miec¢

miejsce jedynie za zgoda pracodawcy.

Rozdzial 111
Obowiazki stron stosunku pracy

Art.11. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

troska o zapewnienie uczniom bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki,

sumienne i staranne wykonywanie pracy,

przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

stosowanie si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbanie o dobro zaktadu pracy,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na
szkodg,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, swojego stanowiska i pomieszczenia pracy.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Art.12. Dyrektor zespolu jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

organizowania pracy w sposob zabezpieczajgcy wykorzystanie czasu pracy i kwalifikacji
pracownikow,

zapoznawanie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzen,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajanie w miar¢ posiadanych §rodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,
stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow przy ocenie pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.



Rozdzial IV
Czas pracy

Art.13. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Art.14. Czas pracy nauczycieli okresla ustawa KN z 26.01.1982r z p6zn. zmianami, jest
uregulowany szczegdtowo w obowigzujacym planie zajec.

Art.15. Czas pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami wynosi 40 godzin tygodniowo.
Rozktad ich czasu pracy i wprowadzanie w nim zmian ustala dyrektor zespotu.

Art.16. Praca w porze nocnej jest praca wykonywana migdzy godzing 22% a 6%,

Rozdzial V
Wyplata wynagrodzenia

Art.17. Nauczycielom wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ miesiecznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
nastepnym.

Wynagrodzenie za nadgodziny 1 godziny zastgpstw wyplacane jest z dotu w dniu wyptaty
pracownikow nie bedacych nauczycielami.

Art.18. Pracownikom nie bedacym nauczycielami wynagrodzenie wyptaca si¢ miesi¢cznie z dotu
od 27 do 30 dnia miesigca. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wowczas
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Art.19. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot w godzinach 9%° — 13%,

Art.20. Na pisemny wniosek pracownika nalezne mu wynagrodzenia moze by¢ przekazane na
wskazane przez niego konto bankowe.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Art.21.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki.
W szczegblnosci pracodawca jest zobowigzany:



1) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen
3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
3.Pracodawca jest obowigzany wczesniej informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym,
ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

Art.22. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem

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

6) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie

7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.23. Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze
przydzielane sa pracownikom stosownie do powszechnie obowigzujacych przepisow.
Wykaz tych srodkoéw stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Art.24.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

1. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet,
stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu .

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

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

Art. 25.1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych ktorzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
mtodocianym.



2. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych pracownikom mlodocianym oraz wykaz prac przy
ktorych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Art.26. Pracownikow mtodocianych przyjmowanych w celu odbycia przygotowania
zawodowego zatrudnia si¢ przy pracach kuchennych na stanowisku pomoc kuchenna.

Art.27. Palenie tytoniu i spozywanie alkoholu na terenie szkoty jest zabronione.

Rozdzial VII
Nagradzanie pracownikow

Art.28. Nagrody, wyr6znienia | awanse przyznaje dyrektor.

Art.29. Szczegotowe zasady przyznawania nagrdd dla nauczycieli zawarte sa w Uchwale
Nr 135/05 Rady Gminy Rzgéw z dnia 30.03.2005 roku.

Art.30. Szczegotowe zasady przyznawania nagrdd dla pracownikow nie bedacych

nauczycielami okresla regulamin przyznawania nagréd zalacznik nr 4.

Rozdzial VIII
Kary porzadkowe

Art.31. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac kare¢ upomnienia lub kar¢ nagany.

Art.32. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
W stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w pracy — pracodawca moze rowniez stosowac
kare pieni¢zng. Kar a pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen o ktorych mowa w art.87.1 pkt
1-3 Kodeksy Pracy.

Art.33. Tryb postgpowania w sprawach z zakresu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikdéw
jest regulowany przepisami rozdziatu VI dziatu IV Kodeksu Pracy.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

Art.34. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowania przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawa Karta Nauczyciela.

Art.35. Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielem zatogi-
reprezentujacym interesy pracownikow.

Art.27. Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci w
formie zarzadzenia oraz poprzez udostgpnienie jego tresci w pokoju nauczycielskim
1 sekretariacie  zespotu.



Zalacznik nr 1.
Wykaz stanowisk, na ktorych przysluguja pracownikom odziez robocza
| Sprzet ochrony osobistej.

. KUCHARKI

- 2 fartuchy biate

- 1 fartuch kolorowy

- 1 para obuwia profilaktycznego
- 2 czepki na glowe

Il. SPRZATACZKI

- 1 chustka na gtowe
- 1 fartuch kolorowy
- 1 para obuwia profilaktycznego

I11. POMOC NAUCZYCIELA

- 2 fartuchy biate

- 1 fartuch kolorowy

- 1 para obuwia profilaktycznego
- 2 czepki na glowe

IV. STARSZY RZEMIESLNIK

- rekawice ochronne

- 1 ubranie robocze

- 1 czapka na glowe

- koszula flanelowa

- 1 para butow

- 1 para butow gumowych

V. NAUCZYCIEL WF

- 1 kurtka ocieplana

- 1 dres sportowy

- 1 para butéw sportowych
- 1 podkoszulek

- 1 spodenki

VI. NAUCZYCIEL BIBLIOTEKARZ

- 1 fartuch z tkanin syntetycznych

Do prania odziezy roboczej pracodawca udostgpnia pralni¢ w budynku szkoty

Wykaz stanowisk pracy, ktorym przystuguja okulary korygujace wzrok:

1. Dyrektor Zespotu
2. Wicedyrektor

3. Kierownik gospodarczy

4. Sekretarz
5. N-I informatyki
6. N-I bibliotekarz

na 18 miesiecy
na 18 miesi¢cy
na 12 miesiecy
na 18 miesi¢cy

na 36 miesigcy
na 18 miesiecy
na 12 miesiecy

na 18 miesiecy
na 18 miesiecy
na 12 miesiecy
na 18 miesiecy

do zuzycia

na 12 miesiecy
na 12 miesiecy
na 12 miesigcy
na 24 miesigce
na 36 miesiace

minimum na 4 sezony

na 36 miesigcy

do zuzycia, minimum na 24 miesigce

na 12 miesigcy
na 12 miesiecy

do zuzycia



WNIOSEK

0 czesciowe pokrycie kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstludze monitora ekranowego

Dane dotyczace pracownika

L. IMiQ 1 NAZWISKO: .iiviiiiieeiiiciiecee ettt ettt nneas

2. Komorka organizacyjna : Zespét Szkolno-Przedszkolny w Rzgowie
3. Do wniosku zatgczam fakture nr

wystawiong na

za zakup okularéw korygujacych wzrok.

(data i podpis wnioskodawcy )

Decyzja Dyrektora

W/w pracownik spelnia warunki do cze¢sciowego pokrycia kosztow zakupu okularéw
w wysokos$ci do 30% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w dniu

zakupu okularow zgodnie z Art. 23 Regulaminu pracy Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rzgowie .

(data i podpis Dyrektora Zespotu)



Przydzial okularéw korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym zgodnie z §8
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1.12.1998 r. (Dz.U. Nr 148, poz.
973) do nieodplatnego ich otrzymania , odbywa si¢ wg nastepujacych zasad :

a)

b)

f)

9)

konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularow korygujacych wzrok przy
obstudze monitoréw ekranowych stwierdza lekarz okulista medycyny pracy w
stosownym zas§wiadczeniu,

koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikow wymienionych w
zal.nr. 1 pokrywa pracodawca, refundacja oprawek moze by¢ raz na 3 lata, a szkiet
korygujacych wzrok w zaleznosci od badan i wydanego orzeczenia przez lekarza
okulistg,

maksymalny koszt zakupu okularé6w nie moze przekroczy¢ kwoty 30% minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujacego w dniu zakupu,

pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pracownika moze wyrazi¢ zgod¢ na
refundacj¢ zakupu przedmiotowych okularéw przez pracownika we wlasnym
zakresie, przedstawiajac imienny dowod zakupu okularow (faktura).

zakupione okulary korygujace wzrok przekazane w uzytkowanie pracownikowi
stanowig wlasno$¢ pracodawcy i1 zostaja wpisane do imiennej kartoteki pracownika,

W razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika , przed
uptywem okresu uzywalno$ci otrzymanych okularéw , pracownik obowigzany jest
zwroci¢ ich rownowarto$¢ za okres od dnia rozwigzania stosunku racy do konca
minimalnego okresu uzywalnosci.

w przypadku uszkodzenia lub utraty okularé6w korygujacych wzrok koszt naprawy

lub zakupu nowych pokrywa pracownik .



(piecze¢¢ zaktadu opieki zdrowotnej)

ZASWIADCZENIE

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w
sprawie Bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U.Nr 148,p0z.973) zalecam:

Pani

................................................................................................................................... zatrudnionej

stosowanie okularow korygujacych wzrok z filtrem ochronnym w pracy przy monitorach
ekranowych.
Niniejsze zaswiadczenie wydaje si¢ dla zaktadu pracy.

(data 1 podpis 1 piecze¢ lekarza)

(pieczeé zaktadu opieki zdrowotnej)

ZASWIADCZENIE

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w

sprawie Bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U.Nr 148,p0z.973) zalecam:

Panu

................................................................................................................................. zatrudnionemu

stosowanie okularow korygujacych wzrok z filtrem ochronnym w pracy przy monitorach
ekranowych.
Niniejsze zaswiadczenie wydaje si¢ dla zaktadu pracy.

(data i podpis 1 piecze¢ lekarza)



Zalacznik nr 2

WYKAZ

prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Na podstawie Kodeksu pracy dziat 6smy i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia

10 wrzesnia 1996r (Dz. U. Nr 114, poz. 545) z pozniejszymi zmianami Dz. U Nr 127 poz. 1092 z
dnia 30.07.2002 w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet zarzadza si¢ co nastgpuje:

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia i w narazeniu na szkodliwe dziatanie zwigzkow chemicznych.

2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
3. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy .

4. Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej w systemie przerywanego
czasu pracy, jak rowniez delegowa¢ poza state miejsce pracy.

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycja
ciala
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaréw 0 masie przekraczajacej
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej)
2) Reczne podnoszenie pod gore- po schodach, pochylniach, ktorych max kat nachylenia

przekracza 300, a wysokos¢ 5 m — cigzarow 0 masie :

a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej

Przewozenie ciezarow 0 masie przekraczajacej :
1. 50 kg - przy przewozeniu cigzaréw na taczkach jednokotowych,

2. 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3,4 — kotowych

Dla kobiet w ciazy i okresie karmienia:
1. prace wymienione w pkt.1, 2 i 3 jezeli wystepuje przekroczenie 1 okreslonych w nich wartosci,
2. prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3. prace przy obstudze monitorow ekranowych- powyzej 4 godzin na dobg.
4. prace w zasi¢gu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej,
5. prace w srodowisku , w ktorym wystepuje przekroczenie ¥4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego,
6. prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslone w przepisach prawa
atomowego
7. prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,
8. prace na wysokosci- poza statymi galeriami, podestami, posiadajacymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.



Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym

1) Prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 150° C.

Prace w warunkach narazenia na halas

1) Dla kobiet w cigzy :

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

1. poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

2. szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

3. maksymalny poziom A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego:
1.rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciows
G,

odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 86 dB,
2. szczytowy nie skorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigckowy, ktorego:

1. rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz , odniesione do 8- godzinnego dobowego lub do

przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

2. maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz,

3. przekraczaja dopuszczalne wielkosci.

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne
przekraczaja dopuszczalne wartosci ,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.



Zalacznik nr 3

Zatrudnianie mlodocianych

Na podstawie Art. 190- 206 ustawy z dnia 26.06.1974 r.- Kodeks pracy Dz. U. Nr 21, poz. 94,
z pozniejszymi zmianami zarzadza si¢ co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne :
1. Mlodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat, a nie przekracza 18
lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.
3. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy :
a) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
b) przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajace , ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu
4. Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego lub odbycia praktyki zawodowe;j.
5. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke i pomoc ,
niezbg¢dna
dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.
6. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ pracownikéw mlodocianych.

Rozdzial 11
Zawieranie i rozwigzywanie umow o0 prace w celu przygotowania zawodowego
Do zawierania i rozwigzywania z mtodocianymi uméw o prace w celu przygotowania
zawodowego maja zastosowanie przepisy kodeksu dotyczace umow o pracg na czas nie
okreslony
ze zmianami przewidzianymi w art. 195 i 196 .

Rozdzial 111
Doksztatcanie
W zakresie doksztatcania pracownikéw mtodocianych majg zastosowanie przepisy kodeksu
pracy w art. 197 do 200.

Rozdzial IV
Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe
Ustala kodeks pracy w Art. 2001 i Art. 2002.

Rozdzial V

Szczegélna ochrona zdrowia:
1 Mtodociany podlega wstgpnym badaniom lekarskim przed dopuszczeniem do pracy oraz
okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.
2. Jezeli lekarz orzeknie, ze dana praca zagraza zdrowiu mtodocianego, pracodawca jest
obowigzany zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci, niezwtocznie rozwigzac
umowe o prac¢ i wyptaci¢ odszkodowane w wysoko$ci wynagrodzenia.
3. Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktore wigzg si¢
z praca wykonywang przez mtodocianego, oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami



rowniez
przedstawicielowi ustawowemu mtodocianego.
4. Czas pracy pracownika mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godz. Na
dobe,
5. Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godz. na dobe.
6. Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z
obowiagzkowego
programu zaje¢¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy.
7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny , pracodawca
jest
obowigzany wprowadzi¢ przerwe¢ w pracy trwajgcg nieprzerwanie 45 minut, wliczang do czasu
pracy.
8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
9. Pora nocna dla mtodocianego przypada pomiedzy godzinami 22%, a 6% .
10. Przerwa w pracy mlodocianego obejmujaca por¢ nocng powinna trwaé nie mniej niz 14
godzin.
11. Mlodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowac niedzielg.
12. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianego przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz ustala w
drodze rozporzadzenia Rada Ministrow.
13. Rada Ministréw w drodze rozporzadzenia, moze zezwoli¢ na zatrudnianie mtodocianych
w wieku powyzej 16 lat przy niektorych rodzajach prac wzbronionych, jezeli jest to
potrzebne
do odbycia przygotowania zawodowego, okreslajac jednoczesnie warunki zapewniajgce
szczegllng ochron¢ zdrowia mtodocianych zatrudnionych przy tych pracach.

Rozdzial VI
Praktyki zawodowe
Praktyki zawodowe wynikaja z planu nauczania poszczegdlnych typow szkot zawodowych lub
srednich. Praktyki te sg prowadzone pod kierunkiem opiekunoéw praktyk 1 0sob wyznaczonych
przez pracodawce.

Rozdzial VII

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym
I. Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zaro6w oraz
wymuszong pozycja ciala:
1. Obcigzenie pracg fizyczna
a) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci
obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja dopuszczalne wielkosci.
2. Dzwiganie cigzardw i ich transport
a) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach zatadunkowych i wytadunkowych,
przy przetaczaniu beczek, przewozeniu ci¢zarow samojezdnymi $rodkami transportu,
b) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na
odlegtos¢ powyzej 25 m cigzarow 0 masie przekraczajacej nastepujace wartosci :

Przy obciazeniu jednostkowym (w kg) przecigtnie
Wiek do 4x na godzing w czasie zmiany
Dziewczgta Chtopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 10 15
Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 20 25
Przy powtarzalnym obcigzeniu




Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8

Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 8 12

¢) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po
pochyleniu i schodach, ktorych wysokosé¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30° cig¢zar o0 masie
przekraczajacej nastepujace wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w kg) przecietnie

Wiek do 4x na godzing¢ w czasie zmiany

Dziewczeta Chlopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 10 15

Przy powtarzalnym obcigzeniu

Do ukonczenia 16 roku zycia 3 5
Od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 5 8

3. Przewozenie ci¢zarow na taczkach jednokotowych

a) wzbronione jest mlodocianym chtopcom do ukonczenia 16 roku zycia oraz dziewczetom do
ukonczenia 18 roku zycia przewozenia ci¢zarow na taczkach jednokotowych.

b) dozwolone jest mtodocianym chtopcom po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na

odlegtos¢ 50 m tadunkéw o masie 50 kg po powierzchni gtadkiej , utwardzonej jezeli

pochylenie nie przekracza 2%.

4. Przewozenie ci¢zardw na wozkach 2- kotowych poruszanych recznie

a) wzbronione jest przewozenie cigzarOw wyzej wymienionych wozkami mtodocianym

chtopcom do ukonczenia 16 roku zycia oraz dziewczetom do ukonczenia 18 roku zycia,

b) dozwolone jest mtodocianym chtopcom po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na

odlegtos¢ 100 m po powierzchni gtadkiej tadunkow o masie do 80 kg, jezeli pochylenie

powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni nie rownej — ciezarow do 50 kg, jezeli

pochylenie powierzchni  nie przekracza 1 %.
5. Przewozenie cigzaro6w na wozkach 3 lub 4 kolowych poruszanych recznie
a) wzbronione jest mtodocianym chtopcom i dziewczg¢tom do 16 roku zycia przewozenia
tadunkow na wymienionych woézkach,

b) dozwolone jest mtodocianym po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na odlegtos¢ 150 m
tadunkow o masie: dziewcze¢tom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 2 %.

6. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

a) wzbronione jest zatrudnianie przy pracach wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej
pozycji ciala :
- pochylonej lub w przysiadzie,

Il. Szczegdtowe przepisy dotyczace prac wykonywanych w okreslonych warunkach ,

wzbronionych mtodocianym, a mianowicie:

1. W obcigzajacym mikroklimacie srodowiska pracy:
a) w mikroklimacie goragcym, gdzie temperatura przekracza 300C, a wilgotno$¢ powietrza
60%,
b) mikroklimacie zimnym, tj. w temperaturze ponizej 14° C.
2. Przy nie odpowiednim o$wietleniu,
3. W hatasie i drganiach, jezeli poziom dzwigku A halasu ustalonego i nieustalonego,
przekracza 80 dB dla 8 godz. ekspozycji na hatas,




4. W polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i narazajagcych na promieniowanie
jonizujace, laserowe, nadfioletowe i podczerwone,

5. Ponizej poziomu gruntu i na wysokosci, tj. w zaglebieniach o gl¢bokosci wiekszej niz 0.7 m,

ktorych szeroko$¢ jest mniejsza niz dwukrotna giebokos$¢ i prace na wysokosci powyzej 3 m 6.

Rozporzadzenia zezwala na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 17 lat przy pracach na

wysokosci do 10m, w wymiarze do 2 godzin dziennie, pod warunkiem pelnego zabezpieczenia

przed upadkiem i wylgczenia innych zagrozen wypadkowych,

7. W narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow o dzialaniu zwidkniajacym i draznigcym, ktorych
stezenie przekracza 2 / 3 warto$ci najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych dla
dorostych, pytow uczulajacym.

8. W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

9. W narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

10. Zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

11. Ze wzgledu na mozliwo$¢ urazéw u mtodocianych i spowodowania zagrozen dla innych

0s6b.

Zgodnie z rozporzadzeniem wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach,
podczas ktorych sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow, w tym w szczegdlnosci
przy pracach zwigzanych z : obstuga urzadzen o napgdzie mechanicznym, itp.

Opracowano na podstawie: Kodeksu pracy Art. 190 — 206 i Rozporzadzenia Ministrow z dn.
1.12.1990r ( Dz. U. Nr 85, poz. 500 wraz z p6zniejszymi zmianami Dz. U Nr 1 z 1992r



Zalacznik Nr 4

Regulamin okreslajacy tryb i kryteria przyznawania nagrod
dla pracownikow niepedagogicznych

§1.

Regulamin dotyczy zasad tworzenia funduszu nagréd oraz przyznawania nagréd z tego funduszu
dla pracownikéw niepedagogicznych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rzgowie.

§2.
Fundusz nagrod tworzy si¢ w wysokosci 2% srodkow przewidzianych na wynagrodzenia
osobowe (na kazdy rok budzetowy) dla pracownikow niepedagogicznych zespotu,.

§3.

Fundusz nagrod moze by¢ podwyzszony przez Dyrektora w ramach posiadanych srodkow na
wynagrodzenia osobowe pracownikéw niepedagogicznych.

§ 4.
Nagroda ma charakter uznaniowy.

§5.
Nagrode przyznaje Dyrektor .

§ 6.

Pracownikowi, ktoremu zostata przyznana nagroda dyrektor wrgcza dokument stwierdzajacy jej
przyznanie a kopie dotacza do akt osobowych pracownika.

§7.
Nagrodg¢ przyznaje si¢ pracownikowi, ktory przepracowat co najmniej rok w danej placéwce
oraz:
1) sumienie i starannie wykonuje powierzone zadania okre§lone zakresem obowiazkow;
2) wyr6znia si¢ wysoka kulturg osobista;
3) wzorowo przestrzega zasad dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
4) oraz przeciwpozarowych, a takze innych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
5) wspotpracuje z innymi pracownikami, dyrekcja i nauczycielami;
a ponadto spetnia przynajmniej jedno z ponizszych kryteriow:
a) podejmuje dziatania, ktore podniosty prestiz zespotu.
b) wykonuje prace na polecenia pracodawcy lub z wlasnej inicjatywy, wykraczajace poza
zakres czynno$ci pracownika;
¢) osigga wysokie rezultaty w swojej pracy;
d) wykazuje aktywnos¢ i1 inwencje w pracy;
e) wykazuje szczegbdlng dbatos¢ o mienie zespotu, powierzony sprzet 1 stanowisko pracy;
f) wykazuje szczegolng dbatos¢ o wlasny rozwdj 1 podwyzszenie kwalifikacji dla celow
podniesienia jako$ci wykonywanych zadan.

§8.

Regulamin obowigzuje od dnia 01 wrzes$nia 2009 roku.



WNIOSEK

0 czeSciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego

Dane dotyczace pracownika

L. IMIQ 1 NAZWISKO: eeiiiieiiieeiie ettt e e e st e e e et et snb e nnb e b

. Komorka organizacyjna : Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolny w Rzgowie
3. Do wniosku zatgczam fakturg nr

wystawiong na

za zakup okularéw korygujacych wzrok.

(data i podpis wnioskodawcy )

Decyzja Dyrektora

W/w pracownik spetnia warunki do czgsciowego pokrycia kosztow zakupu okularow
w wysokosci do 30% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w dniu

zakupu okularéw zgodnie z Art. 23 Regulaminu pracy Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rzgowie .

(data i podpis dyrektora )



WNIOSEK

0 czeSciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego

Dane dotyczace pracownika

L. IMIQ 1 NAZWISKO: eeiiiieiiieeiie ettt e e e st e e e et et snb e nnb e b

2. Komorka organizacyjna: Wicedyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolny w Rzgowie

3. Do wniosku zatgczam fakture nr..................... z dnia

wystawiong na

za zakup okularéw korygujacych wzrok.

(data i podpis wnioskodawcy )

Decyzja Dyrektora

W/w pracownik spetnia warunki do czgsciowego pokrycia kosztow zakupu okularow
w wysokosci do 30% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w dniu
zakupu okularéw zgodnie z Art. 23 Regulaminu pracy Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rzgowie .

(data i podpis dyrektora )



WNIOSEK

0 czeSciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego

Dane dotyczace pracownika

L. IMiQ § NAZWISKO: ..ivieiiieiieie ettt et e e s te e teeneesraesneaneesraeee s

2. Komorka organizacyjna : Sekretarz Zespotu Szkolno-Przedszkolny w Rzgowie

3. Do wniosku zatgczam faktur¢ nr..................... z dnia

wystawiong na

za zakup okularéw korygujacych wzrok.

(data i podpis wnioskodawcy )

Decyzja Dyrektora

W/w pracownik spetnia warunki do czgsciowego pokrycia kosztéw zakupu okularéw
w wysokosci do 30% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w dniu
zakupu okularéw zgodnie z Art. 23 Regulaminu pracy Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rzgowie .

(data i podpis dyrektora )



