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Na podstawie:
- art. 104? § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465
tj. z dnia 2023.07.31 ze zm.)
- art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 2024.07.29 ze zm.)
- Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U.2024.986 t.j. z
dnia 2024.07.04 ze zm.)
- Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo o§wiatowe Dz.U.2024.737 tj. z
dnia 2024.05.16 ze zm.)
- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000
roku w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwiazanych z wysilkiem fizycznym
(Dz.U.2018.1139 tj. z dnia 2018.06.13 ze zm.)
- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017. 976).

ustala si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem"”, okre$la organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Koszecinie.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych u
Pracodawcy, bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
podstawe zawartego stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczgciem pracy u Pracodawcy,

zapoznaje si¢ z treScig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem
pod o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:



1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w
Koszecinie

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego w Koszecinie;

3) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcow i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz.U.2024.986 tJ. z dnia 2024.07.04 ze zm.)

4) pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym na podstawie ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 2024.07.29 ze

zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 tj. z dnia
2023.07.31 ze zm.).

5) przelozonym - nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przelozonego
pracownika;

6) Przedszkolu - nalezy rozumieé Przedszkole “Pod Degbem” w Koszecinie

7 Szkole - nalezy rozumieé Szkole Podstawows im. Jana Pawla IT w Koszecinie

8) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumieé zajecia o charakterze

dydaktyczno—wychowawczym, w toku ktérych odbywa si¢ nauczanie przedmiotow.
§4

1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym zatrudnieni s3 pracownicy pedagogiczni oraz
niepedagogiczni.

2. Do pracownikéw pedagogicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym naleza:

- nauczyciele przedmiotow;

- nauczyciele wspolorganizujacy proces ksztalcenia
- nauczyciel bibliotekarz

- nauczyciel wychowawca §wietlicy szkolnej

- pedagog szkolny

- pedagog specjalny

- psycholog szkolny

- logopeda

- doradca zawodowy

- terapeuta

3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikéw samorzadowych
oraz pozostalych pracownikéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami
samorzadowymi.



§5
1. Pracownikéw samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:
- pomocniczych;
- obshugi.
2. Do pracownikéw na stanowiskach pomocniczych w Przedszkolu i Szkole naleza:

- sekretarz szkoty;
sekretarka

3. Do pracownikéw na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:

- konserwator,

- palacz CO

- wozny

- sprzataczka,

- intendentka

- kucharka

- pomoc kucharki

- pomoc nauczyciela

- osoba nadzorujaca przejscie dla pieszych
- portier

§6

1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym pracownikéw i dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa
pracy w imieniu Pracodawcy.
2. Dyrektor w szczegdlnoéci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;

3) wystgpowania z wnioskami, po zasiegni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej

Szkoly i Rady Rodzicéw w sprawach odznaczefi, nagrod i innych wyréznien dla

pracownikow.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowiazki przy pomocy oséb, ktérym powierzyt
stanowiska kierownicze, a mianowicie:

- wicedyrektora;

4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, sa przelozonymi pracownikéw, ktérzy
im bezposrednio podlegajg.



Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikéw
§7
Pracodawca jest zobowiézany w szczego6lnosci do:
1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;
2) zaznajomienia pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku

pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o pracg, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajeé
organizowanych przez szkole;

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przestrzegania  przepiséw
przeciwpozarowych, sposobéw zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;

7) organizowania pracy w sposGb zapewniajacy pelne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci 1
nalezytej jakosci pracy;

8) organizowania pracy w  sposdb Zapewniajagcy  zmniejszenie
ucigzliwosci pracy;

9) dostarczania niezbednych do pracy materiatow i narzedzi oraz
wyposaZenia w nie pracownikéw (wykaz materiatow i narz¢dzi stanowi
zalgeznik nr 1 do Regulaminu);

10)  stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11)  zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich
doskonaleniu zawodowym;

12)  ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13)  pomocy, w miar¢ posiadanych srodkéw, w zaspokajaniu potrzeb
socjalnych pracownikéw;



14)  stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny
pracownikoéw i wynikow ich pracy;

15)  wplywania na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspélzycia
spotecznego w Szkole i Przedszkolu;

16)  przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu;

17)  przeciwdzialania mobbingowi;

18)  zapewnienie terminowej i prawidlowej wyplaty wynagrodzenia;

19)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, a takze ich przechowywanie w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§8
Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i
rzetelne jej wykonywanie;

2) przestrzeganie reguiaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole i Przedszkolu
porzadku i dyscypliny pracy;

3) doktadne wykonywanie polecefi wydanych przez przetozonych, ktére dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, otaczanie
opicka i pomoca uczniéw oraz nowo przyjetych pracownikow;

5) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

6) wspotdzialanie z Dyrektorem i przelozonymi, w wypemianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym -
posiadanie, aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczefstwa i
higieny pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,

c) stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

7 niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku przy
pracy lub zagroZeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;



8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i
materialéw stanowigcych wlasnogé Pracodawcy;

9) dbalo$¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i lad w
miejscu pracy;

10) przestrzeganie tajemnicy okre$lonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownicy samorzadowi maja obowigzek stalego podnoszenia umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych.
3. Nauczyciele majg obowigzek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami
Szkotly i Przedszkola.
§9
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przelozonego;
2) pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie

dyzuréw pemionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczernstwa;

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz
zleconej przez przelozonego;

4) dopuszczania os6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

5) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

6) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen urzadzeri technicznych,
czyszczenia i naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

A Zabrania si¢ pracownikom palenia wyrobéw tytoniowych poza pomieszczeniami
wyodrebnionymi i odpowiednio przystosowanymi.

§ 10
4. Przed rozwiazaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzgadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcié ja Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z
Zaznaczeniem stanu ich Zaawansowania;

3) zwrdci¢ sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;

4) uzyska¢ stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej.

5. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.



L.

Rozdzial 3
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§ 11

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika, na

wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2.

3.

4.

Pracownikéw obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.

Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé:
1) 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w  miesigcznym okresie rozliczeniowym— pracownikow
niepedagogicznych
2) 40 godzin na tydzief, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy —

pracownikéw pedagogicznych.

Czas pracy pracownikéw innych niz pedagogiczni zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy, ustalajg indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad
okre$lonych w ust. 2 — 3.

§ 12
1. Ustala si¢ godziny pracy:

1) pracownikow pedagogicznych od momentu rozpoczegcia pierwszych
zajg¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych do zakoficzenia
ostatnich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekunczych
prowadzonych przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 2 — 3;

2) pracownikow niepedagogicznych — od 6:00 do 22:00 z zastrzezeniem
art. 12 ust. 4 i ust. 5.

2. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw
migdzylekcyjnych odbywajg dyzur przed rozpoczeciem zajeé szkolnych w danym
dniu - rozpoczynaja pracg - 25 minut przed rozpoczeciem tych zajeé.

3. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw
miedzylekcyjnych odbywaja dyzur po zakoniczeniu ostatnich zajeé edukacyjnych w
danym dniu — konicza pracg po zakonczeniu przerwy migdzylekcyjnej po ostatnich
zaj¢ciach edukacyjnych.



4, Ustala si¢ godziny pracy:

1) pracownikéw pomocniczych - 07:30 - 15:30

2) pracownikéw obshugi — wedhug tygodniowego rozktadu czasu pracy.

b

5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢
indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

§ 13

1. W szczegblnych wypadkach, podyktowanych wylgcznie konieczno$cig
realizacji programu nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do
odplatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadana specjalnoscia,
ktérych liczba nie moze przekroczyé 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢. Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin
ponadwymiarowych moze nastapié wylgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze
nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

2. Kobiecie w cigzy oraz osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 nie przydziela
si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

3. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz innym nauczycielom na
stanowiskach  kierowniczych korzystajacym z  obnizonego tygodniowego
obowigzkowego  wymiaru  godzin zajgé, nie przydziela si¢ godzin
ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego
planu nauczania w jednym oddziale, a za zgoda organu prowadzacego szkole takze
gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wigcej
niz jednym oddziale.

4. Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajeé nie przydziela sie godzin ponadwymiarowych.

5. lJezeli wymagaja tego potrzeby szkoly, pracownik samorzgdowy na polecenie
przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujacemu piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacemu si¢ dzieémi w wieku do oimiu lat nie przydziela si¢ godzin
nadliczbowych bez ich zgody.

6. Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi — z wyjatkiem
pracownikéw mlodocianych, pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do
ukoficzenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — moga byé zatrudniani w
godzinach nadliczbowych w razie:

koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub érodowiska albo usuniecia awarii;

2)

1.

szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

§ 14
Pracownicy niepedagogiczni, z zastrzezeniem ust. 2., majg prawo do 15

minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania, wliczanej do czasu



pracy. Czas trwania przerwy, o ktdrej mowa, ustala rotacyjnie dla pracownikéw ich
przetozony, migdzy godzing 10.00, a 11.00.

2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
majg prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut na zasadach okre$lonych w pkt 1,
wliczanej do czasu pracy.

3. Czas rozpoczynania i konczenia 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na
spozycie positku, wliczanej do czasu pracy, dla pracownikdéw rozpoczynajacych prace po
godzinie 14.00, ustala ich przelozony.

§ 15
L. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22:00 a 06:00.
2. Za prac¢ w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Rozdzial 4

Potwierdzanie przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

§ 16
1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoly lub Przedszkola,
obowigzani s3 bez wezwania, potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujgc si¢ na liScie
obecnosci wylozonej w portierni.
2. Obecno§¢ w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili
stawienia si¢ na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnoéci, a koficzy
W momencie jego opuszczenia.

§ 17
1. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest

wpisanie tematu lekcji Iub zajeé 1 ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku
zajec.

§ 18
1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny
nieobecnosci.
2. W czasie nieobecnoséci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu

pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub
shuzbowe) poza siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega



odnotowaniu w ,,Rejestrze wyjsé poza siedzib¢ Pracodawcy”, znajdujagcym sie w
sekretariacie Szkoly.

4, Przebywanie pracownika na terenie Szkoly lub Przedszkola, poza godzinami jei
pracy, dozwolone jest tylko za zgoda przelozonego.

§19

Opuszczenie calo$ci lub czgsci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczeg6lnoscei:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) koniecznoé¢ wypoczynku po nocnej podrézy shuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakoniczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym
lub kuszetce.

§20

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznoéci stawienia si¢ do pracy i
przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia.

2, W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz.
w drugim dniu nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem mnego $rodka lacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byé usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoéci pracownika w
pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najp6zniej w
dniu przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé.

§ 21



Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno§¢ w pracy sg dokumenty wymienione w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 22 ust. 3 niniejszego regulaminu, wniosek
pracownika o udzielenic zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy
wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznoéci zawarte we wniosku.

1.

Rozdzial §
Zwolnienia od pracy
§ 22
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z

innych przepis6w prawa.

2: Na wniosek pracownika przelozony moze zwolni¢ go z pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnoéci w pracy z innych przyczyn niz
wymienione w ust. 1 i ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przelozonego

pracownika. W tych przypadkach nie przysluguje wynagrodzenie za czas
nieobecno$ci.

§23

Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi i

kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2.

W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do

innej miejscowodci, przystuguje mu zwrot kosztow podrézy wedlug zasad
obowiazujgcych przy podrézach shuzbowych.

1.

§24

Zebrania pracownikéw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cig Pracodawcy,
organizowane s3 w takim czasie, by zwiagzane z tym straty czasu pracy byly
ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran
organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie Szkoly lub
Przedszkola, uzgadniany jest z Dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z
dziatalno$cig Pracodawcy, organizowane sa poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i
wychowawczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany



czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w Szkole, jezeli nie sg one
organizowane przez Dyrektora, nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

Rozdzial 6
Urlopy
§25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 26

1. Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest
zgodnie z planem urlopéw.

2, Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami
zawartymi w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do
wiadomosci pracownikéw, wywieszajac go na tablicy ogloszeti umieszczonej w
sekretariacie Szkoly.

3. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego pracownika
niepedagogicznego moze nastapié:

1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;

2) z powodu szczegélnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika
spowodowalaby powazne zakl6cenia toku pracy.

4, Pracodawca moze odwotaé pracownika niepedagogicznego z urlopu tylko
woweczas, gdy jego obecnosci w zakladzie wymagajg okolicznoéci nieprzewidziane w
chwili rozpoczynania urlopu.

5. Ust. 1-4 stosuje si¢ w przypadku nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu
lub pelnigcych funkcje kierownicze
§27

1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
moze by¢ udzielony mu urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zakldceh
normalnego toku pracy Szkoty lub Przedszkola.

2. Urlopéw bezplatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zajeé
udziela si¢ na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

3. Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.



3a) o brzmieniu: Pracownik informuje pracodawce niezwlocznie o zaistnialej
sytuacji jako ‘sita wyzZsza” i niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, a najpézniej w
dniu kolejnym korzystania ze zwolnienia sktada pisemny wniosek.

3b) o brzmieniu: Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy , jesli
zgloszone sytuacje kwalifikujg si¢ jako sita wyzsza.

3¢) o brzmieniu: Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w §27 pkt. 3 , udzielane w
wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna
godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do pelnej godziny.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opickuficzy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
matzonkiem/matzonks, dzieckiem, rodzicem lub osobg zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych.
4a) Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4b) Urlopu opickuniczego udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzief przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu.

4c¢) We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopief
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebe¢dacej czlonkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby.

§ 28

1. Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacjg
przelozonego, pracownik sktada w sekretariacie Szkoty. Urlopéw udziela Dyrektor.

2. Zastgpstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przelozony.
3. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekazaé sprawy bedace w
toku zatatwiania, pracownikowi zast¢pujacemu go w czasie urlopu.

Rozdzial 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz
sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 29



1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cislego przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;,
okreslanych dalej ,,bhp i ppoz.”.

2. Pracodawca powierza wykonywanie zadah sluzby bhp pracownikowi, ktéry
legitymuje si¢ wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadah
stuzby bhp, okreslonymi w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,.inspektorem bhp”.

§ 30

1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z
przepisami oraz zasadami bhp i w szczegdInogci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp (instruktaz ogollny i stanowiskowy) i ppoz.
oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg i
sposobach minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, braé udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywal pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowat si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzes, narzedzi i sprze¢tu oraz o porzadek i
fad w miejscu pracy;

4) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w Szkole wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie Zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczefstwie;

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bhp.



3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiazek:
1) uporzadkowa¢ miejsce pracy;
2) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;
3) wylgczy¢ urzadzenia elektryczne i wylaczyé zbedne o§wietlenie;

4) wylaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczyé je przed
przypadkowym wigczeniem;

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty shizbowe, przed
ewentualnym dostgpem os6b nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:

1) powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagroZenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego - jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, o ktorym mowa w pkt 1;

3) po uprzednim zawiadomieniu przeloZzonego, powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegoélnej sprawno$ci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§ 31
1. Pracodawca jest zobowiazany m.in.:

1) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

2) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.
oraz sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
4) kierowa¢ pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania

lekarskie;



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

2. Przelozony pracownika jest obowiazany:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dba¢ o sprawnos§¢ srodkéw ochrony indywidunalnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowa¢, przygotowywaé i prowadzié prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i
innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$é srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisdéw i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami.

§ 32

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikom nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé¢ go o
sposobach postugiwania si¢ tymi §rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualne;j
powinny spetia¢é wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i
obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

D jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitame lub
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach Jest niezbgdne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
3a.  Okres uzywalnosci przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu

ochrony osobistej jest uzalezniony od wymiaru czasu pracy zatrudnionego

pracownika, tzn.. po odliczeniu nieobecnosci przekraczajacej tacznie 30 dni



odliczone zostaje 1/12 naleznej kwoty.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktorych mowa w
ust. 1-2, stanowig wlasnos¢ Pracodawcy.

5. Pracodawca nie moze dopuéci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku pracy.

6. Za zgodg pracownika, dopuszcza si¢ uzZywanie przez niego, wiasnej odziezy i
obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp.

7. Pracownikowi uzywajacemu wtlasnej odziezy i obuwia roboczego Pracodawca

wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

7a)  Aktualizacja wysokosci ekwiwalentu ma miejsce raz w roku, dnia 30 stycznia.

7b) Wysokos$¢ ekwiwalentu pienigznego przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej i
sprz¢tu  ochrony osobistej jest uzalezniona od wymiaru czasu pracy zatrudnionego
pracownika, tzn. po odliczeniu nieobecnosci przekraczajacej tacznie 30 dni odliczone zostaje
1/12 naleznej kwoty.

7c) Ekwiwalnet, o ktorym mowa w pkt. 7 jest wyplacany po uptywie okresu uzywalnosci.

7d) W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej,
ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej gdy nastapi to z winy pracownika, pracownik nabywa
nowg odziez na wlasny koszt.

7 €) Jezeli zniszczenie odziezy wymienionej w pkt. 5 nastapi z przyczyny innej niz wina
pracownika, pracodawca zapewnia pracownikowi nowa odziez na koszt zaktadu pracy.

8. Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe S$rodkdéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

9. Za zgodg pracownika, czynnosci o ktérych mowa w ust. 8, moga by¢ wykonane
przez pracownika. Za czynno$ci te Pracownik otrzymuje ekwiwalent pienigzny w
ustalonej w niniejszym regulaminie wysokoéci - zatgcznik nr 7

9a. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego , o ktorym mowa w pkt. 9 jest uzalezniona od
wymiaru czasu pracy zatrudnionego pracownika, tzn. po odliczeniu nieobecnosci
przekraczajacej lacznie 30 dni odliczone zostaje 1/12 naleznej kwoty.

10.  Pracodawca wyposaza sanitariaty w §rodki higieny osobistej: w papier toaletowy,
mydto 1 rgczniki.

11. W przypadku ustania zatrudnienia pracownika wydana odziez robocza lub
wyplacony ekwiwalent pienigzny nie podlegaja zwrotowi i przechodza na wilasno$é
pracownika.

§ 33

1. Pracownikom wykonujacych prace
1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub

powyzej 28° C,
2) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 30°C,



Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikéw, odpowiednio
zimne lub gorgce w zaleznoéci od warunkow wykonywania pracy.

2. Napoje podawane lub przygotowywane sa w siedzibie Pracodawcy. Jezeli
Pracodawca nie ma mozliwosci wydawania napojow ze wzgledu na wykonywanie pracy
przez pracownika poza siedziba Pracodawcy, pracownicy otrzymuja gotowe napoje lub
surowce, do przygotowania napojéw we wiasnym zakresie.

§ 34

1. Szkola ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz dokumentowaé

ryzyko zawodowe zwigzane 2z wykonywaniem pracy na poszczegblnych
stanowiskach.

2. jest zobowigzana zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana przez niego pracs.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania g0 z udokumentowana oceng ryzyka
zawodowego wlasnor¢cznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

4. Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania,
otrzymuje pracownik oraz przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

5. Ocena ryzyka dotyczy zagrozeh zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem
dajgcych si¢ przewidzieé¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz
przypadkowych i/lub chwilowych zakléceh warunkéw Srodowiska pracy
spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

6. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualno$é;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyijnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przelozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.

§ 34a
Monitoring wizyjny

1. Pracodawca wprowadza, zgodnie z art. 222 § 1 Kodeksu pracy, monitoring wizyjny w
celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw oraz ochrony mienia.

2. Monitoring obejmuje obszary: wszystkie wejscia do szkoly, wszystkie korytarze,
szatnie boisko szkolne, wejécie gtéwne do budynku przedszkola, teren ogrodu

przedszkola, parking przy budynku przedszkola, parking przy budynku szkoty przy
ul. Szkolne;.



3. Wszyscy pracownicy zostang poinformowani o wprowadzeniu monitoringu co
najmniej dwa tygodnie przed jego uruchomieniem i wyrazajg pisemng zgode.

4. Tereny monitorowane zostang odpowiednio oznakowane.

5. Nagrania z monitoringu beda przechowywane przez okres , po czym ulegna
zniszczeniu w sposob zapewniajacy ochrone danych osobowych."

Rozdzial 8
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 35

1. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujgcemu dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

2. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi
ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

3. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 36

1. Szkota lub Przedszkole nie zatrudnia miodocianych w celu odbycia
przygotowania zawodowego.

2. W Szkole lub w Przedszkolu, w wyjatkowych przypadkach, moga by¢ zatrudniani
mlodociani przy lekkich pracach sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych do niego.

3. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypehiania
obowigzku szkolnego. Wykaz prac wzbronionych okresla Kodeks Pracy.

4, Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie
prace porzadkowe wykonywanie w budynku i na terenie Szkoty, w szczegdInosci:

1) zamiatanie;
2) grabienie;
3) odénieZanie;

4) prace ogrodowe;



5) segregowanie ksigzek;
6) sprzatanie pomieszczen;

7) pomocnicze prace malarskie;

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 37

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzegaC ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp i ppoz., a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnofci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania
obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa
o§wiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust.
1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 38
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spoZyciu
alkoholu s3 zabronione.

2. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.
2a) Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikoéw lub
innych os6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzié kontrole trzezwosci
pracownikow.
2b) Kontrola trzezwosci ma na celu zapobieganie sytuacjom, ktére mogg zagrazaé
zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz innych oséb przebywajacych na terenie Zespohu
Szkolno-Przedszkolnego w Koszecinie.
2¢)Kontroli trzezwosci podlegaja wszyscy pracownicy Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Koszgcinie, w tym pracownicy zatrudnieni na podstawie uméw
cywilnoprawnych.
2d) Kontrola moze by¢ przeprowadzana w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze
pracownik znajduje si¢ pod wplywem alkoholu lub innych substancji odurzajgcych, a takze w
sytuacjach losowych.
2e)Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika.”

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przyby! na teren siedziby Pracodawcy w
stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym
fakcie przelozonego tego pracownika. Przelozony powiadamia inspektora bhp oraz
Dyrektora.



4, Pracownika w stanie nietrzeZwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten
traktuje si¢ jak nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ pracownika w pracy. Okoliczno$ci
stanowigce podstawe takiej decyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

5. Na Zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia
przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.

6. Czynnos$ci majgce na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o
stan nietrzezwosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp,
czynnosci o ktérych mowa, wykonuje przelozony pracownika lub inna osoba zajmujgca
kierownicze stanowisko w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Koszecinie.

7. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo
ewidentnych oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do
Pracodawcy. Odmowa pracownika na pobranie probki krwi do badania, stanowi
potwierdzenie jego nietrzezwoSci.

8. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego
alkoholu, obciazaja pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawce.

9. Pracownikowi w stanie nietrzeZzwym, nie wolno przebywa¢ na terenie Szkoty lub
Przedszkola takze po zakonczeniu §wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze
zwolnien od pracy.

§ 38a

§ 39
1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych
jego wlasno$¢, bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego
upowaznionej, jest zabronione.
2. Bez zgody Dyrektora lub przelozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza
siedzibg Pracodawcy: dokumentow, dyskéw lub innych noénikéw informacji, oprocz
tych, ktére mozna wypozyczyé w bibliotece Szkoty.

§ 40

Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnoSci:

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy;

2) dzialamia lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie
bezpieczefistwa, zdrowia lub Zycia uczniow albo pracownikéw Szkoly lub
Przedszkola;

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku
pracy;

4) kradziez lub umys$lne niszczenie materiatéw, narz¢dzi i Srodkéw technicznych,
stanowigcych wiasno$¢ Pracodawcy;



5) nieusprawiedliwiona nieobecnoéé w pracy;

6) spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

7 stawianie si¢ do pracy w stanic nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy;

8) nieuzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego,
albo ochronnego lub sprzgtu ochrony osobiste;;

9) ujawnienie informacji objgtych tajemnica shizbowa Iub ochrong danych
osobowych;

10) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przelozonego lub osoby przez niego upowaznionej,
ktore

dotycza pracy;

12) niewlasciwy stosunek do przelozonych lub wspélpracownikéw;

13) razace naruszenie norm wspolzycia spotecznego.
Rozdzial 10

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 41

1. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, moga byé zastosowane kary
wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia;

2) nagany;
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie

si¢ do pracy w stanie nietrzeZwoéci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracownikowi mozna wymierzy¢ réwniez kare pieni¢zna.



3. Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na
whniosek bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na piémie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca mozZe odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec pracownika innych $rodkéw oddziatywania.

Rozdzial 11
Nagrody i wyréznienia

§ 42

1. Pracownikom, za wzorowe wypehianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnigc i efektow w pracy mogg byé przyznane:

1) nagroda pieni¢zna;

2) dyplom uznania;
2. O nagrody i wyréznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony
pracownika.
3. Przy przyznawaniu nagrod i wyrdznief nie jest wymagane stosowanie kolejnosci

wymienionej w ust. 1.

4. Za osiggnigcia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej
pracownikow pedagogicznych, w tym realizacji zadah zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczefistwa uczniom w czasie zajgé organizowanych przez szkolg, oraz realizacji
innych zadah statutowych szkoty, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczng Szkoly, moze wnioskowaé o przyznanie nagrody kuratora o$wiaty lub
ministra.

Rozdzial 12
Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia
§ 43
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okre§lone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jako§ci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢

prawa do wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.



§ 44

1. Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych, wyplacane sg z dohu, za okresy
miesi¢czne, w ostatnim dniu kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w Swigto lub inny dzied wolny od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacy dzieh roboczy.
§ 45

1. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyplacane jest w pierwszym
dniu miesiaca.

2. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym.

3. Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$é moze by¢ ustalona jedynie na

podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z doh: po 20
dniu miesigca.

Rozdzial 13
Okazjonalna praca zdalna
§ 46
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika na
stanowisku pomocniczym zlozony w postaci papierowe;j lub elektronicznej, w

wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie odwolaé zgodg na pracg zdalng okazjonalng i
poleci¢ pracownikowi stawienie si¢ w zakladzie pracy.

3. 3. Z tytulu pracy zdalnej okazjonalnej, Pracownikowi nie przyshuiguje ryczatt na
koszty energii elektrycznej oraz ushigi telekomunikacyijne.

Postanowienia koricowe
§ 47
Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Czestochowie.
§ 48
1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia

W godzinach pracy, poza godzinami zajeé edukacyjnych, po wczeéniejszym uzgodnieniu
z sekretarkg godziny przyjecia.



2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy,
pracownik prowadzacy sprawy pracownicze.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedacych pracownikami Szkoly, w
sprawach skarg i wnioskéw, w kazdg $rode bedacg dniem pracy Szkoly, od godziny 11:00
- 13:00 lub w miar¢ wolnego czasu, w inne dni tygodnia, po wczeéniejszym uzgodnieniu
z sekretarkg terminu przyjecia.

4. Pracodawca udostgpnia tekst przepisoéw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu na terenie siedziby Pracodawcy.

§ 49

Przed zatrudnieniem pracownika mlodocianego w celu przygotowania zawodowego tresé
niniejszego regulaminu zostanie dostosowana do wymogéw prawnych zwigzanych z
zatrudnianiem pracownikow miodocianych.

§ 50

1. Regulamin udostgpniany jest do wykorzystania przez pracownik6w, na
terenie siedziby Pracodawcy.

2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia,
poprzez wywieszenie jego tresci na tablicach informacyjnych: w pokoju
nauczycielskim oraz sekretariacie Szkoly.

A Elektronicznie DYREKT%&{ .
i 7espolu Szkolno-Przedszkolnego
n n a podpisany przez polu Szkol

Anna Franke Q@Q‘i@lig‘t
F ran k Data:2025.10.03 . mgr Anna Framke
13:13:17 +02'00"

(podpis i pieczatka dyrektora szkoty)

Tres$¢ regulaminu zostala uzgodniona z organizacjami zwigzkowymi:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

PREZ(/E§ (ﬁDZ}AL? tﬁ
mgr Wojcieth Majewski

Miedzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa NSZZ "SOLIDARNOSC" Oéwiata Ziemi Tarnogorskiej

Midzyeattadons Organizsci ZWiazkons
O, NSZZ . h
42,600 100, Ziemi Tarnggg ;
tel ffax 32 768_20_75‘6%7#'-&501(% 14




Zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszgcinie

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA 1 MATERIALY

stanowisko WyposaZenie
nauczyciel —  pomoce dydaktyczne,
— srodki audiowizualne,
pracownik sekretariaty i i
g ekoetarks) —  materialy biurowe,
— komputer,

—  telefony shuzbowe ( stacjonarne )
— kserokopiarka,

— niszczarka,

sprzataczka

— narzgdzia do sprzatania (miotly, wiadra,

== srodki czystosci,

konserwator, wozny, palacz c.o.

— miotly,
—  kubly,
—  lopaty,
— grabie
- taczka

— warsztat wyposazony w podstawowe sprzety

naprawcze
- kosiarka do trawy
- podkaszarka

osoba nadzorujgca przejscie dla
pieszych

str6j ostrzegawczy
kwadratowa tarcza barwy z6tej ﬂuorescencyjne_] z
umieszczonym napisem “STOP” -3 - - “ 5=

intendentka sprz¢t komputerowy
artykuty biurowe o

kucharka, pomoc kucharki odpowiedni sprzet AGD do przygotowywama positkow
garnki, patelnie

talerze, sztuéce




Zalacznik nr 2 do regulaminu pracy Zespohu Szkolno - Przedszkolnego w Koszecinie

Rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
naleznych pracownikom Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Koszecinie

Lp.| Stanowisko Asortyment Srodkéw Rodz Okres Uwagi
pracy ochrony indywidualnej aj uzytkowania lub
oraz odziezy i obuwia okres zimowy
roboczego
1 2 3 4 5 6
1. czapka ocieplana R d. z. (min. 3 o. z.)
1 Wozny
2. fartuch R | d. z. (min. 24 m-ce)
3. ftrzewiki robocze R | d. z. (min. 24 m-ce)
4. rtgkawice drelichowe R d. z. (min. 3 0. z.)
5. kurtka cieplochronna | R | d. z. (min.36 m-cy)
6. trzewiki gumowe R | d. z. (min.36 m-cy)
7. kamizelka O d. z.(min. 12 m-cy) |dyzurny
ostrzegawcza wg
potrzeb
1. ubranie drelichowe / R |d. z. (min. 12 m-cy)
2 | Konserwator / ubranie robocze
Palacz co. 2. trzewiki gumowe R | d.z. (min. 24 m-cy)
3. trzewiki robocze R | d- 2 (min. 24 m-cy)
4. rekawice R d. z. (min. 2 o.z)
drelichowe
5. czapka ocieplana R d. z. (min. 3 o. z.)
6. okulary ochronne O | d. z. (min. 12 m-cy) |dyzurny
7. kurtka cieplochronna R | d 2 (min.36 m-cy)




R [d.z (min. 12 m-c
Nauczyciel 1. podkoszulka ( y)
wﬁyzc;(;v';':;a 2. obuwie sportowe = d. 2. (min.24m-ce)
3. dres R | d. z. (min. 36 m-cy)
4. spodenki R | d. z (min. 12 m-cy)
Nauczyciel
plastyki, fizyki i 1. fartuch ochronny O [ d. z (min. 36 m-cy) dyzurny
chemii, techniki
Nauczyciel L. fartuch roboczy O |d.z (min. 36 m-cy) dyzurny
bibliotekarz
2. rekawice ochronne 0] d. z.
gumowe
Sprzataczka 1. fartuch roboczy R | d. z (min. 12 m-cy)
2. beret lub chustka na R | d. z(min. 12 m-cy)
glowe
3. rgkawice ochronne 0] d. z.
gumowe
4. pélbuty R d. z. (min.12 m-cy)
Kucharka / 1. czepek biaty/
pomoc chustka R d. z. (min.12 m-cy)
kuchenna - .
2. fartuch biaty d. z. (min.12 m-cy)
3. polbuty na spodach R d. z. (min.12 m-cy)
przeciwposlizgowych
4. przedni fartuch R d. z. (min.24 m-cy)
wodoodporny
Intendentka 1. czepek biaty/
chustka R d. z. (min.12 m-cy)
2. fartuch bialy R | d.z (min.12 m-cy)
3. poélbuty na spodach R d. z. (min.12 m-cy)
przeciwposlizgowych
4. kamizelka R d. z. (min.36 m-cy)
cieplochronna




9 Osoba
nadzorujaca 1. rekawice ocieplane R d. z. (min.24 m-cy)
przejscie dla
pleszych 2. ubranie robocze R | d. z. (min.12 m-cy)
3. buty ocieplane R d. z. (min.24 m-cy)
4. kurtka R d. z. (min.36 m-~cy)
przeciwdeszczowa
termoaktywna
5. czapka ocieplana R | d. z (min. 36 m-cy)
6. polbuty R | d. z. (min.24 m-cy)
7. Strdj ostrzegawczy 0 d z dyzurny
10 Nauczyciel fartuch R d. z. (min.36 m-cy)
Wychowania -
Przedszkolnego | obuwie zastgpcze R | d. z (min.12 m-cy)
11 Pomoc fartuch R d. z. (min.12 m-cy)
nauczyciela
w Przedszkolu | 0buwie zastgpcze R | d. z. (min.24 m-cy)
12 Pracownik R d. z. (min.24 m-cy)
zatrudniony na
stanowisku z | Okuylary korygujace wzrok
monitorami | (na podstawie zlecenia
ekranowymi |lekarza)
(Dz.U.z 1998 r.
Nr 148 poz.973)
Objasnienia:

R — odziez robocza
O — odziez ochronna
d. z. — do zuzycia

0. Z. — okres zimowy

dyzurny — dostgpne w zakladzie pracy do wykorzystania przez osoby potrzebujace
Okres uzywalnosci przydzielonej odziezy roboczej, ochronne;j i sprzetu ochrony
osobistej jest uzalezniony od wymiaru czasu pracy zatrudnionego pracownika, tzn.. po
odliczeniu nieobecnosci przekraczajacej acznie 30 dni odliczone zostaje 1/12 naleznej

kwoty.




Zalgcznik nr 3 do regulaminu pracy Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszecinie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycjg ciala

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotOw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;:

a) 3 ON - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnieciu;

8) rgczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

10) prace w pozycji wymuszone;;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w 1acznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobg, 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.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odleglo$é przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) r¢czne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajgce;j:

a) 4 kg - przy pracy stale;j,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezb¢dne uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

11) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;



Zatgcznik nr 4 do regulaminu pracy Szkoty Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszecinie
- uchylony



Zatacznik nr 5 do regulaminu pracy Szkoty Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszgcinie

Wyrazam zgode na naprawg odziezy roboczej we wlasnym zakresie.

Koszecin, dn.

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

podpis pracownika



Zatgcznik nr 6 do regulaminu pracy Szkoty Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszecinie

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

jednostka organizacyjna

Wyrazam zgodg na uZywanie wlasnej odziezy roboczej w zamian za ekwiwalent
pieniezny. Jednoczesnie os§wiadczam, Ze odziez robocza, ktdrej bede uzywat / a w trakcie
wykonywania obowigzkow bgdzie odpowiadata wymogom przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

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

data i podpis przetozonego



Zatgcznik nr 7 do regulaminu pracy Szkoly Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszecinie

Lp. | Stanowisko Asortyment $rodkéw Kwota
pracy ochrony indywidualnej ekwiwalentu
oraz odziezy i obuwia
roboczego
1 2 3 4
czapka ocieplana 20,00
1 Wozny
fartuch 40,00
trzewiki robocze 80,00
rekawice drélichowe 7,00
kurtka cieptochronna 130,00
trzewiki gumowe 50,00
ubranie drelichowe / 110,00
2 | Konserwator / ubranie robocze
Palacz co. trzewiki gumowe 50,00
trzewiki robocze 80,00
re¢kawice drelichowe 7,00
. 20,00
czapka ocieplana
kurtka ocieplana 130,00
20,00
3 Nauczyciel podkoszulka
wychowania ) 20,00
fizycznego spodenki
obuwie sportowe 90,00
dres 130,00
] Sprzataczka fartuch roboczy 40,00




beret lub chustka na glowe

13,00

potbuty 80,00
7 Kucharka /
pomoc poétbuty na spodach 80,00
kuchenna przeciwposlizgowych
czepek bialy/chustka 13,00
fartuch bialy 40,00
fartuch przedni 30,00
wodoodporny
8 Intendentka potbuty na spodach 80,00
przeciwposlizgowych
czepek bialy/chustka 13,00
fartuch bialy 40,00
kamizelka cieptochronna 80,00
9 Osoba
nadzorujaca
przejscie dla rekawice ocieplane 13,00
pieszych ubranie robocze 110,00
buty ocieplane 100,00
kurtka przeciwdeszczowa 130,00
termoaktywna
czapka ocieplana 20,00
potbuty 80,00
10. Pomoc fartuch 40,00
nauczyciela
w Przedszkolu | obuwie zastepcze 60,00
11. Nauczyciel fartuch 40,00
Wychowania
60,00

Przedszkolnego

obuwie zastgpcze




12

Pracownik
zatrudniony na
stanowisku z
monitorami
ekranowymi
Dz.U.z 1998 r.
Nr 148 poz.973)

Okulary korygujace wzrok
(na podstawie zlecenia
lekarza)

600,00




Zalgcznik nr 8 do regulaminu pracy Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszecinie

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

(zakfad pracy//jednostka organizacyjna) (miejscowosé, data)
PROTOKOL utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia*

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego — $rodkéw ochrony indywidualnej*)

PANU/I....oiiiiti ettt e e e ee st e e e e st ee e st et e eneaeeeeeennaneara s eneeseenmneren
zatrudnionemu/nej na stanowisku...

Wymieniona odziez — obuwie — srodkl ochrony mdyWIduaInej*) ulega‘o utracne zniszczeniu,
przedwczesnemu zuzyciu*) z powodu:

i nastgpito z winy — bez winy pracownika*).

(podpls inspektora bhp) (podpis przelozonego)

Zatwierdzam

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do skiadania oswiadczen w jego imieniu

*niepotrzebne skresli¢
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