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Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
z pbzn. zm.) ustala sie, co nastepuije:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§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 nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim, zwanym dalej ,Pracodawcg” lub
zamiennie ,Zespotem”.

§2

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

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie z trescig
Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod oswiadczeniem 0 zapoznaniu
sie z regulaminem pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu;

2) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcdw i innych
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w Zespole na podstawie ustawy z 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2014 r. poz. 191, 1198 z pdzn. zm.).

3) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Zespole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.);
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4) pracownikach, bez blizszego okres$lenia — nalezy przez to rozumie¢, zatrudnionych w Zespole
pracownikow wymienionych w pkt 2 i 3;

9) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego pracownika;

6) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia o charakterze dydaktyczno -
wychowawczym, w toku ktorych odbywa sie nauczanie przedmiotéw, a takze zajecia
w przedszkolu.

§4

1. W Zespole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni i pracownicy samorzadowi.

2.

Do pracownikéw pedagogicznych w Zespole nalezg;
1
2
3
4
9) wychowawca $wietlicy;
6

) nauczyciele przedmiotéw w szkole podstawowej;
) nauczyciel bibliotekarz;

) pedagog szkolny;

) nauczyciel logopeda;

)

)

nauczyciele przedszkola.

§5

Pracownikéw samorzadowych kwalifikuje sie do grupy stanowisk:
1) kierowniczych urzedniczych;

2
3
4) obstugi.

urzedniczych;

pomocniczych;

)
)
)
)

Do pracownikéw na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Zespotu naleza;

1) gtéwny ksiegowy;

Do pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Zespotu naleza;

1) starszy specjalista do spraw kadr i ptac;
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2) starszy specjalista do spraw kadrowo-ksiegowych;
3
4

)
) inspektor do spraw bhp;
) specjalista;
5) starszy referent.
4. Do pracownikéw na stanowiskach pomocniczych w Zespotu naleza;
1) kierownik gospodarczy;
2) sekretarz szkoty;

3) intendent.

5. Do pracownikdw na stanowiskach obstugi w Zespotu naleza;
1) sprzataczka;

2) wozny;

3) starszy wozny;

4) robotnik gospodarczy;

9) kucharz;

6) pomoc kuchenna;

7) ratownik;

8) mtodszy ratownik;

9) konserwator;

10) konserwator maszyn i urzadzen;
11) pomoc nauczyciela;

12) opiekun dzieci przy przejsciu przez jezdnie.

§6

1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole pracownikéw i dokonuje
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

2. Dyrektor w szczegolnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
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2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogiczne] jednostek Zespotu,
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla pracownikow.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy 0sdb, ktorym powierzyt stanowiska kierownicze,
a mianowicie:

1) wicedyrektoréw;

2) gtéwnego ksiegowego

3) kierownika gospodarczego

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikow, ktérzy im bezpo$rednio

podlegaja.

Rozdziat 2

Obowiazki pracodawcy i pracownikow

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)
2)

poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy;

zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom, uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢
organizowanych przez jednostki Zespotu;

systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom
zawodowym oraz sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowania pracy W sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;
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8) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
9) dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi;

10) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkdéw sprzyjajacych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy;

11) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym,;
12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
13) pomocy, w miare posiadanych srodkow, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracownikéw;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdw i wynikdw ich pracy;

)
)
)
)
15) wptywania na ksztattowanie wtadciwych zasad wspdizycia spotecznego w Zespole;
16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;
17) przeciwdziatania mobbingowi;
18) zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

)

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

§8

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegéino$ci:

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

2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Zespole porzadku i dyscypliny pracy;

3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktore dotyczg pracy;

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdw, otaczanie opiekg i pomocy
uczniéw oraz nowo przyjetych pracownikow;

5) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

6) wspdidziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdInosci:

a) poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie, aktualnego
orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie sie egzaminom kontrolnym z tego zakresu,
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c) stosowanie Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem;

7) niezwioczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub zagrozeniu
dla zdrowia lub Zycia ludzkiego;

8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatow stanowigcych
witasno$¢ Pracodawcy;

9) dbatos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;
10) state doskonalenie wiedzy zawodowej i ogolnej;

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji objetych ochrong danych osobowych.

§9

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

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

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

4) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celdw innych niz stuzbowe;
5) dopuszczania 0s6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania cze$ci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
I naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

2. Zabrania sie pracownikom palenia wyrobéw tytoniowych na terenie Zespotu.

§10

1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwroci¢ jq Pracodawcy;

str. 7



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

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

4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;.

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

Rozdziat 3

Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§ 11

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie obowigzkdw
stuzbowych.

2. Pracownikow obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.
3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac:

1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym — pracownikow niepedagogicznych

2) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w okresie roku szkolnego — pracownikéw pedagogicznych.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalajg indywidualne
umowy o prace, z zachowaniem zasad okre$lonych w § 9 ust. 2 - 3.

§12

1. Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikéw pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ edukacyjnych
lub opiekunczych do zakorczenia ostatnich zaje¢ edukacyjnych lub opiekunczych
prowadzonych przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 2 — 4;

2) pracownikdw niepedagogicznych — od 6:00 do 22:00 z zastrzezeniem ust. 4 pkt 4 i ust. 5.
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2. Pracownicy pedagogiczny, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzurow miedzylekcyjnych odbywajq
dyzur przed rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace - 20 minut
przed rozpoczeciem tych zajec.

3. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg
dyzur po zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu - konczg prace
po zakonczeniu przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.

4. Ustala sie godziny pracy:

1) nauczyciela bibliotekarza — wedfug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego
roku szkolnego;

2) wychowawcow $wietlicy — wedfug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego
roku szkolnego;

3) pedagoga szkolnego — wedfug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego roku
Szkolnego.

4) pracownikéw obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy
5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktéry ze wzgledu na okoliczno$ci
od niego niezalezne, nie moze rozpoczynaC pracy w czasie przewidzianym regulaminem,

moze ustalic w poszczegolnych dniach okresu rozliczeniowego, inne godziny rozpoczecia
| zakonczenia pracy.

§13

. Pracownicy — z wyjatkiem pracownikow mtodocianych oraz kobiet w cigzy — mogq by¢ zatrudniani
poza okre$lonymi w § 12 godzinami pracy w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.
§14

. Pracownicy niepedagogiczni majg prawo do 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie
drugiego $niadania, wliczanej do czasu pracy. Czas trwania przerwy, o ktérej mowa, ustala
rotacyjnie dla pracownikdw ich przetozony.

. Czas rozpoczynania i konczenia 15 minutowe] przerwy, przeznaczonej na spozycie positku,
wliczanej do czasu pracy, dla pracownikéw rozpoczynajgcych prace po godzinie 14.00, ustala ich
przetozony.
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. Pracownikowi niepedagogicznemu po godzinie nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego przystuguje co najmniej pieciominutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

. Przerwa nie przystuguje, gdy pracownik w czasie godziny zegarowej obstuguje monitor
| jednoczesnie wykonuje inne czynno$ci.

. Nie mozna taczy¢ przystugujgacych przerw. Pracodawca nie moze udziela¢ przerw pracownikowi
po kilku godzinach pracy lub pod koniec dnia pracy.

§15

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22:00, a 6:00. Za kazdg godzing przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej odrebnymi
przepisami.

. Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.
Rozdziat 4
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
§ 16
. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Zespotu, obowigzani sg bez wezwania,

potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac sie na liscie obecno$ci wytozonej w gabinecie
kierownika gospodarczego i w gabinetach wicedyrektoréw Przedszkoli.

. Obecno$é¢ w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sie na
wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy w momencie jego
opuszczenia.

§17
. Dowodem przybycia i obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest wpisanie tematu lekcji

lub zajec i ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajec.
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. Starszy specjalista ds. kadr i ptac w Szkole, a wicedyrektorzy w Przedszkolach prowadzg
ewidencje czasu pracy pracownikéw pedagogicznych, dotyczacq liczby dni nieobecnosci w pracy
oraz ich przyczyn.

. Dla pracownikéw pedagogicznych prowadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy dotyczaca
liczby godzin zajeC edukacyjnych zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych oraz
nieodbytych godzin ponadwymiarowych.

§18

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuije si¢ z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

. W czasie nieobecno$ci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza siedzibe
Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu w ,Rejestrze wyjs¢
poza siedzibe Pracodawcy’, znajdujagcym sie w sekretariacie Szkoty i w gabinetach
Wicedyrektorow Przedszkoli.

. Przebywanie pracownika na terenie Zespotu, po godzinach jego pracy, dozwolone jest tylko
za zgoda przetozonego.

§19

. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg

tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka 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) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym lub
kuszetce.
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1.

§ 20

. Pracownik niezwlocznie uprzedza Pracodawce o niemoznoSci stawienia sie do pracy

I przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych
do przewidzenia.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niepedagogiczny niezwiocznie zawiadamia

Pracodawce o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie lub przez inng
osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka tacznosci albo drogg pocztowa.
W razie powiadomienia za po$rednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik pedagogiczny niezwiocznie, nie pozniej jednak niz
p6t godziny przed zaplanowanym rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w pierwszym dniu nieobecno$ci,
zawiadamia Dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiScie lub przez inng osobe telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka fgcznosci.

Pracownik jest obowigzany niezwtocznie - w najwczesniej mozliwym terminie przedstawic
pracodawcy dowody na usprawiedliwienie swojej nieobecnosci.

W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik przedstawia
Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciaggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Pracownik moze tego dokonac osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty - za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiona, nalezy
do Pracodawcy.

Rozdziat 5
Zwolnienia od pracy
§21

Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, udzielane sg na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i Karcie Nauczyciela oraz przepisach wykonawczych do nich.
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. Pracownicy pedagogiczni wykonujg okresowe i kontrolne badania lekarskie poza godzinami
planowanych zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami.

. W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej miejscowosci,
przystuguje mu zwrot kosztéw podrozy wedtug zasad obowigzujacych przy podrozach stuzbowych.

. Pracownik niepedagogiczny moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zafatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Czas
zwolnienia pracownik odpracowuje. Odpracowanie, o ktorym mowa, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Zwolnienia na wyjécie prywatne w czasie godzin pracy majg wytgcznie charakter uznaniowy
i zalezg wytacznie od woli pracodawcy. Zwolnier od pracy pracownika udziela Dyrektor zespotu
lub Wicedyrektorzy.

. W celu odpracowania wyj$cia prywatnego, pracownik winien przed udzieleniem mu zgody na to
wyjscie ztozy¢ Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi — ,WNIOSEK o udzielenie zwolnienia od pracy
w godzinach stuzbowych " a po uzyskaniu zwolnienia od pracy - przed opuszczeniem Zespotu,
wpisuje do ,Ksigzki wyjs¢” znajdujacej sie w sekretariacie szkoty i w gabinetach Wicedyrektoréw
Przedszkoli - godzine wyjscia i godzing powrotu, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem.

. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w ust. 1, jesli czas ten odpracowat w terminie uzgodnionym z Dyrektorem zespotu lub
Wicedyrektorami, nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce
wyjécie prywatne. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynkéw dobowego i tygodniowego.

. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujacym po miesigcu, w ktérym udzielono
zwolnienia 0 kwote obejmujaca czas nieobecnosci w danym miesigcul.

. Wyjscie prywatne wczesniej zaplanowane nie powinno by¢ dtuzsze niz 2 godziny w ciggu dnia.
W przeciwnym razie pracownik powinien wzig¢ w tym dniu urlop wypoczynkowy.

10. Zaleca sie, aby odpracowanie miato miejsce bezposrednio po udzielonym zwolnieniu - w tym

samym miesigcu.

11. WyjScia prywatne i odpracowania winny sie bilansowa¢ na koniec trzymiesiecznego okresu

rozliczeniowego. Rozliczenia czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do miesiecznego wymiaru czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje Kierownik
gospodarczy, starszy referent i wicedyrektor.
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1.

§ 22

Zebrania pracownikéw samorzadowych, zwigzane z dziatalnoscig Pracodawcy, organizowane sg
w takim czasie, by zwigzane 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 Szkoty, uzgadniany jest z Dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig
Pracodawcy, organizowane sg poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad
i konferencji, organizowanych w Szkole i Przedszkolach, jezeli nie sg one organizowane przez
Dyrektora, nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

Rozdziat 6
Urlopy

§ 22

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopow.

Plan urlopdw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca lub upowazniony przez niego Kierownik
gospodarczy, Starszy referent, Wicedyrektorzy Przedszkoli zgodnie z warunkami zawartymi
w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do wiadomosci pracownikow.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ w okolicznosciach i na zasadach,

0 ktérych mowa w Kodeksie pracy, w szczegolnosci:

1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;

2) z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy.

Urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy, pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢
do konca do dnia 30 wrzesnia roku nastepnego.
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1.

§ 23

1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢ udzielony
mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduije to zaktdcen normalnego toku pracy Zespotu.

2. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi ptatnego lub bezptatnego urlopu szkoleniowego.

3. Zasady udzielania urlopu, o ktorym mowa w ust. 2, ustalane sg w umowie zawartej miedzy
pracownikiem a Pracodawca, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 24

1. Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacjg przetozonego,
pracownik sktada w sekretariacie Szkoty i w gabinetach Wicedyrektorow Przedszkoli. Urlopéw
udziela Dyrektor.

2. Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.

3. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku
zatatwiania, pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu.
Rozdziat 7

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

§ 25

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej
,ohp i ppoz.”.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje sie
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okre$lonymi
w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,inspektorem bhp”.

§ 26

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bhp i w szczegolnosci byc¢:
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1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdiny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie¢ z wykonywang pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

2. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegolno$ci pracownik jest obowigzany:

1) znaC przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaC prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

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

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

9) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
| stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
7) wspobtdziataC z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.
3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowaé¢ miejsce pracy;
) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;
3) wytaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytaczy¢ zbedne oéwietlenie;
) wytaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wigczeniem;
5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem 0sob nieupowaznionych.
4. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego,
w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajgq przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
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zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego;

po uprzednim zawiadomieniu przefozonego, powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob.

§ 27

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1)

zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach minimalizowania
ryzyka zawodowego;

przeprowadzac systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
kierowa¢ pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;

wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie odziezy
I obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

2. Przetozony pracownika jest obowigzany:

1)
2)

3)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy;

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp;
zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 28

1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne;.
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. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okre$lonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
| obuwia roboczego, zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 2, stanowig
witasno$¢ Pracodawcy.

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

. Za zgodg pracownika, dopuszcza sie uzywanie przez niego, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajgcych wymagania bhp.

. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 5, Pracodawca
wypfaca ekwiwalent pieniezny w wysokosSci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

. Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
| obuwia roboczego.

. Za zgoda pracownika, czynnosci o ktdrych mowa w ust. 7, moga by¢ wykonane przez pracownika.
Za czynnosci te pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny w wysokosci poniesionych kosztow.

. Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej; w papier toaletowy, mydio
i reczniki.

§ 29

. Pracownikom wykonujgcych prace na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej
10° C lub powyzej 25° C, Pracodawca zapewnia napoje w iloSci zaspakajajacej potrzeby
pracownikow, odpowiednio zimne lub gorace w zaleznosci od warunkow wykonywania pracy.

. Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca nie ma
mozliwosci wydawania napojow ze wzgledu na wykonywanie pracy przez pracownika poza
siedzibg Pracodawcy, pracownicy otrzymujg gotowe napoje lub surowce, do przygotowania
napojow we wtasnym zakresie.

§ 30

. ZespOt ma obowigzek dokonal oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.
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2.

Zespot jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang przez niego praca.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wiasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego. Ocena ryzyka zawodowego
na stanowiskach wraz z kartami ocen ryzyka zawodowego i rejestr pracownikow zapoznanych
z ryzykiem zawodowym znajduje sie w odrebnej dokumentacji Zespotu..

Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje pracownik
oraz przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajgcych sie
przewidzie¢ awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych

zaktocen warunkoéw Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza

stanowiska pracy.

Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:

1)

2)

3)

4)
)
)

gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnosg;
przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

9) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowigcy ryzyko

zawodowe.

Rozdziat 8
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 31

. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie przydziela sie

pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

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

Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
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§ 32

1. Zespot nie zatrudnia mfodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.

2. W Zespole , w wyjatkowych przypadkach, mogg by¢ zatrudniani mtodociani przy lekkich pracach
sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawczych do niego.

3. Praca lekka nie moze powodowa¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym obejmuje lekkie prace porzadkowe
wykonywanie w budynku i na terenie Zespotu, w szczegdlno$ci:
1
2

Zzamiatanie;
grabienie;

w

odsniezanie;

(S )

segregowanie ksigzek;

(2]

)

)

)

) prace ogrodowe;
)

) sprzatanie pomieszczen;
)

7) pomocnicze prace malarskie.

Rozdziat 9
Porzadek i dyscyplina pracy
§33

Pracownik zobowiazany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkdw, przestrzegac
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracownik
pedagogiczny ponadto — do realizowania obowigzkdw, o ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty
Nauczyciela, art. 4 ustawy o systemie o$wiaty oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych,
0 czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 34

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu alkoholu
sq zabronione.
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w N

Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.

W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie przetozonego
tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora bhp oraz Dyrektora.

Pracownika w stanie nietrzezwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik zobowigzany
jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten traktuje sie jak
nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej
decyzji, podaje sie pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia przeprowadzenie badania
stanu trzezwosci pracownika.

Czynnosci majace na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan nietrzezwo$ci
wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp, czynnosci o ktérych mowa,
wykonuje przetozony pracownika lub inna osoba zajmujgca kierownicze stanowisko w Zespole.

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.

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

Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywa¢ na terenie Zespotu takze
po zakonczeniu $wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnier od pracy.

§ 35

. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych jego wtasno$¢, bez

posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, jest
zabronione.

Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe Pracodawcy:
dokumentdw, innych nosnikdw informacii.

§ 36

Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dziatar, w wyniku czego moze powstac¢ zagrozenie bezpieczenstwa,
zdrowia lub zycia ucznidéw albo pracownikdw Zespotu;
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3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) kradziez lub umysine niszczenie materiatow, narzedzi i $rodkow technicznych, stanowigcych
witasno$¢ Pracodawcy;

) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;
) spoznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;
7) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo ochronnego
lub sprzetu ochrony osobistej;

9) ujawnienie informaciji objetych tajemnicg stuzbowg lub ochrong danych osobowych;

10) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktére dotyczg
pracy;

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikdw;

13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdziat 10
Kary za naruszenie porzadku i dyscyplina pracy
§ 37

1. W stosunku do pracownikdw, ktorzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, mogg by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy,
a mianowicie kara:

1) upomnienia;
2) nagany;
3) pieniezna.
2. W stosunku do pracownikéw pedagogicznych, ktorzy dopuszczg sie uchybienia godnosci zawodu

nauczyciela lub obowigzkom, o ktdérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela, mogg by¢ zastosowane
kary dyscyplinarne, o ktérych mowa w art. 76 Karty Nauczyciela.
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. Kary, o ktérych mowa w ust. 1, wymierza Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie
do akt osobowych pracownika.

. Kary, o ktorych mowa w ust. 2, wymierza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli przy Wojewodzie
Lodzkim.

. Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie
wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia
§ 38

. Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegbinych osiggniec i efektow w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieniezna;

2) dyplom uznania;

3) awans na wyzsze stanowisko.

. O nagrody i wyrdznienia dla pracownika wnioskuje bezpo$redni przetozony pracownika.

. Nagrody i wyroznienia przyznaje Dyrektor po zasiegnieciu opinii reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

. Przy przyznawaniu nagrod i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci wymienionej
w ust. 1.

. Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej pracownikow
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zaje¢ organizowanych przez Szkote i Przedszkola, oraz realizacji innych zadan
statutowych szkoty, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng Szkoty
i Przedszkoli, moze wnioskowac¢ o odznaczenia panstwowe lub resortowe oraz o nagrode Kuratora
Oswiaty lub Ministra Edukacji Narodowe;.
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Rozdziat 12
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢é wyptaty wynagrodzenia
§39

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio
do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci i jakosci swiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

2. Pracodawca, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, przekazuje wynagrodzenie na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

§ 40

1. Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych, wyptacane sg do ostatniego dnia miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim
dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

§ 41

1. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca.

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

3. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ ustalona jest na podstawie faktycznie wykonanych
prac, wypfacane sg z dotu do ostatniego dnia miesigca.

4. Potracenia nienaleznych wynagrodzen za dany miesigc, pracownikow pedagogicznych,
dokonywane sg z wynagrodzen wypfacanych w nastepnym miesigcu.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe
§42

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
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§43

. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach
pracy, poza godzinami zaje¢ edukacyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarzem godziny
przyjecia.

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

. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedacych pracownikami Zespotu, w sprawach skarg
i wnioskéw, w miare wolnego czasu, lub w ustalone dni tygodnia, po wcze$niejszym uzgodnieniu
z sekretarzem terminu przyjecia.

§44

. Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikdéw, na terenie siedziby
Pracodawcy, w sekretariacie Zespotu i gabinetach Wicedyrektorow Przedszkoli.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, poprzez wywieszenie jego tresci
na tablicach informacyjnych: w pokoju nauczycielskim oraz sekretariacie Szkoty i gabinetach
Wicedyrektorow Przedszkoli.

Regulamin uzgodniono w dniu:

Za zakfadowg organizacje Za Pracodawce:
zZwigzkow zawodowych:
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2
w Tomaszowie Mazowieckim.

zdnia 12.11.2015 r.

TABELANR 1
przydziatu sSrodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow

w Tomaszowie Mazowieckim

Szkoty Podstawowej nr 12 w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2

Stanowisko Srodki ochrony indywidualnej, Okres Uwagi Koszt
odziezy 1 obuwia roboczego uzywalnos$ci zakupu

Wozny -ubranie drelichowe
dwuczesciowe
lub koszula flanelowa + spodnie 24 m-ce 110,00
-buty robocze skéra/guma 24 m-ce 80,00
-kurtka cieptochronna 3 ok. zimowe 100,00
-trzewiki ocieplane 3 ok. zimowe 90,00
-buty filcowo-gumowe do zniszczenia 50,00
-rekawice robocze do zniszczenia 3,50
-ochronniki stuchu wg potrzeb do zniszczenia 50,00
-okulary ochronne wg potrzeb do zniszczenia 25,00
-plaszcz p. deszczowy do zniszczenia 40,00
-krem do ragk 1 m-c 450
-pasta do mycia rgk 3 m-ce 2,80

Konserwator -ubranie drelichowe

maszyn i dwuczesciowe

urzadzen. lub koszula flanelowa + spodnie 24 m-ce 110,00

Konserwator -buty robocze skéra/guma 24 m-ce 80,00
-kurtka cieptochronna 4 ok. zimowe 100,00
-trzewiki ocieplane 4 ok. zimowe 90,00
-buty filcowo-gum. wg potrzeb do zniszczenia 50,00
-rekawice robocze do zniszczenia 3,50
-okulary ochronne wg potrzeb do zniszczenia 25,00
-ptaszcz p. deszczowy wg potrzeb | do zniszczenia 40,00
-kalosze wg potrzeb do zniszczenia 50,00
-klapki kapielowe do zniszczenia 25,00
-koszulka 24 m-ce 40,00
-maska ochronna do zniszczenia 39,00
-filtr do maski 24 m-c 25,00
-krem do ragk 2 szt. 3 m-ce 450
-pasta do mycia rak 3 m-ce 2,80

str. 26



Intendent -fartuch roboczy biaty 12 m-cy 40,00
-kamizelka cieptochronna 4 ok. zimowe 50,00
-krem do rak 2 szt. 3 m-ce 4,50
Kucharka -fartuch roboczy biaty 2 szt. 18 m-cy 40,00
Pomoc kucharki | -fartuch roboczy 12 m-cy 30,00
-buty profilaktyczne 12 m-cy 50,00
-rgkawice ochronne gumowe do zniszczenia 5,50
-czepek biaty do zniszczenia 10,00
-fartuch gumowy do zniszczenia 35,00
-krem do rak 1 m-c 4,50
Kierownik -spodnie 24 m-ce 60,00
gospodarczy -koszula 24 m-ce 50,00
-obuwie 24 m-ce 90,00
-kurtka cieptochronna 4 ok. zimowe 100,00
-klapki kapielowe do zniszczenia 25,00
Ratownik -koszulka ratownika 12 m-cy 50,00
-spodenki ratownika 12 m-cy 50,00
-klapki kapielowe do zniszczenia 25,00
-krem do rak 2 szt. 3 m-ce 450
Sprzataczka -fartuch rob. lub koszulka 2 szt. 12 m-cy 40,00
-spodnie typ rybaczki 12 m-cy 50,00
-obuwie profilaktyczne 12 m-cy -prac. 50,00
-klapki kapielowe do zniszczenia | ptywy 25,00
-rekawice ochronne gumowe do zniszczenia 5,50
-krem do rak 2 szt 3 m-ce 450
-kamizelka cieptochronna 4 ok. zimowe | -prac. szatni | 50,00
Robotnik -ubranie drelichowe
gospodarczy dwuczesciowe
lub koszula flanelowa + spodnie 24 m-ce 110,00
-buty robocze skéra/guma 24 m-ce 80,00
-kurtka cieptochronna wg potrzeb | 4 ok. zimowe 100,00
-trzewiki ocieplane wg potrzeb 4 ok. zimowe 90,00
-buty filcowo-gum. wg potrzeb do zniszczenia 50,00
-rekawice robocze do zniszczenia 3,50
-ochronniki stuchu wg potrzeb do zniszczenia 50,00
-okulary ochronne wg potrzeb do zniszczenia 25,00
-plaszcz p. deszczowy wg potrzeb | do zniszczenia 40,00
-krem do rak 2 szt. 3m-c 450
-pasta do mycia rak 3 m-c 2,80
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Nauczyciel w-f | -dres 36 m-cy 150,00
-koszulka sportowa 12 m-cy 40,00
-spodenki 24 m-ce 40,00
-obuwie sportowe 24 m-ce 100,00
-kurtka cieptochronna wg potrzeb | 6 ok. zimowe | nauczyciele | 100,00
zaje¢ rolki,
tyzwy
-plaszcz p. deszczowy wg potrzeb | 24 m-ce nauczyciele 40,00
jak wyzej
-klapki kapielowe do zniszczenia | nauczyciele 25,00
na ptywalni
Opiekun dzieci | -koszula flanelowa + spodnie 24 m-ce 110,00
na przejsciu -kurtka cieptochronna 4 ok. zimowe 100,00
-trzewiki ocieplane 4 ok. zimowe 90,00
-rgkawice ocieplane do zniszczenia 20,00
-czapka zimowa do zniszczenia 40,00
-plaszcz p. deszczowy do zniszczenia 30,00
-obuwie letnie 36 m-cy 80,00
-obuwie profilaktyczne 24 m-ce 50,00
-fartuch rob. lub koszulka 2 szt. 24 m-ce 40,00
-spodnie typ rybaczki 24 m-ce 50,00
-plaszcz ostrzegawczy STOP do zniszczenia 300,00
-tarcza znaku STOP do zniszczenia 200,00
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TABELANR 2

Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2
w Tomaszowie Mazowieckim.

zdnia 12.11. 2015 .

przydziatu sSrodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
Przedszkoli: 5, 7 i 19 w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 2

w Tomaszowie Mazowieckim

Stanowisko Srodki ochrony indywidualnej, Okres Uwagi Koszt
odziezy i obuwia roboczego uzywalnosci zakupu
WozZny
-koszula flanelowa + spodnie 24 m-ce 110,00
-buty robocze skoéra/guma 24 m-ce 90,00
-kurtka cieptochronna 3 ok. zimowe 80,00
-rgkawice robocze do zniszczenia 3,50
-ochronniki stuchu wg potrzeb do zniszczenia 50,00
-okulary ochronne wg potrzeb do zniszczenia 25,00
-plaszcz p. deszczowy do zniszczenia 40,00
-krem do rak 1m-c 4,50
-pasta do mycia ragk 3 m-ce 2,80
-buty gumowo filcowe do zniszczenia 50,00
Intendent -fartuch roboczy biaty 12 m-cy 40,00
-kamizelka cieptochronna 4 ok. zimowe 50,00
-krem do rak 2 szt. 3 m-ce 450
Kucharka -fartuch roboczy biaty 2 szt. 18 m-cy 40,00
Pomoc kucharki | -fartuch roboczy 12 m-cy 30,00
-buty profilaktyczne 12 m-cy 50,00
-rgkawice ochronne gumowe do zniszczenia 5,50
-czepek biaty do zniszczenia 10,00
-fartuch gumowy do zniszczenia 35,00
-krem do rak 1 m-c 450
Nauczyciel - buty tekstylne 12 m-cy 40,00
przedszkola
Wozna -fartuch rob. lub koszulka 2 szt. 12 m-cy 40,00
oddziatowa -spodnie typ rybaczki 12 m-cy 50,00
-obuwie profilaktyczne 12 m-cy 50,00
-rgkawice ochronne gumowe 3 m-ce 5,50
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Pomoc - fartuch rob. lub koszulka 2 szt. 12 m-cy 40,00
nauczycielki - buty tekstylne 40,00
Specjalista - fartuch roboczy 12 m-cy 40,00

- buty tekstylne 40,00
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Zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2
w Tomaszowie Mazowieckim

zdnia 12. 11. 2015 .

Zarzadzenie pracodawcy nr 8/AF/2015/2016 w sprawie zapewnienia okularéw korygujacych
wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
wyposazonych w monitory ekranowe

Na podstawie Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998
r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. nr 148, poz. 973) , zarzadzam co nastepuije:

§1

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy

wyposazonych w monitory ekranowe okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza,

jezel:

a) badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe swojego
dobowego wymiaru czasu pracy,

) orzeczenie lub zaswiadczenie o potrzebie stosowania okularéw korygujacych wzrok lub soczewek
kontaktowych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza okuliste
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej;

§2

Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na zakup okularéw korygujacych wzrok,
jesli uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe swojego dobowego wymiaru
czasu pracy - na podstawie:

a) aktualnego orzeczenia lekarskiego, wydanego przez okuliste, zatrudnionego w przychodni
lekarskiej, posiadajgcej umowe z Zespotem,

b) pisemnej prosby pracownika,
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C) przedstawienia faktury wystawionej na pracodawce.

§3

Pracodawca ustala gorng granice refundacji zakupu okularow korygujacych wzrok dla wszystkich
pracownikow Zespotu, ktorzy nabyli prawo do ich zakupu na kwote do 400,- PLN brutto.

§4

W przypadku pogorszenia sie wzroku powodujacego konieczno$¢ wczesniejszego niz wynikatoby
to z obowigzujgcego zadwiadczenia lekarskiego - przeprowadzenia badania lekarskiego
a w nastepstwie wymiany okularéw lub szkiet korygujacych wzrok zrefundowanych wczesniej przez
pracodawce, wymiana taka powinna by¢ przedmiotem indywidualnych ustalen.

Refundacja w takim przypadku dokonywana jest do kwoty wymienionej w § 3 i nie cze$ciej niz raz
w roku.

§5

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw korygujacych wzrok, ktorych
zakup zostat zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych.

§6

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomaszéw Mazowiecki, dnia 12 listopada 2015 .
(miejscowo$¢ i data)

(podpis pracodawcy)
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