Zatgcznik do Zarzadzenia
nr 2/2021/2020
Dyrektora ZPO
w Koprzywnicy

Regulamin Pracy Zespotu Placowek Oswiatowych
w Koprzywnicy

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1 Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzgdek pracy
w Zespole Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy oraz okresla zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych postanowien Karty
Nauczyciela.

3. Pracownikami Zespotu Placéwek Os$wiatowych w Koprzywnicy sg nauczyciele oraz
pracownicy niebedgcy nauczycielami, Swiadczacy prace na podstawie mianowania, umowy o
prace i powotania, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

4. Osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach szkoty na podstawie umowy zlecenia, umowy
o dzieto lub umowy na wykonanie ustugi sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
Regulaminu pracy o charakterze porzadkowym.

ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 2 .Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawowych
zasad prawa pracy.

§ 3. 1. Nadzér i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy

2. Nadzor i kontrole przestrzegania zasad, przepiséw higieny pracy i warunkéw srodowiska
pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

3. Spoteczna kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisbw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje Spoteczna Inspekcja Pracy.

§ 4.1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:
— Zespodt Placowek Oswiatowych w Koprzywnicy - oznacza to pracodawce w rozumieniu
Kodeksu pracy,
— jednostka organizacyjna - oznacza to réwniez Zespdt Placowek Oswiatowych w
Koprzywnicy.
— ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o systemie oswiaty ( tj. Dz. U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.)
2. Wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Szkoty.

§ 5. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, obowigzani sg zapoznaé sie z trescig
Regulaminu udostepnionego przez bezposredniego przetozonego oraz ztozyé potwierdzajgce
ten fakt oSwiadczenie opatrzone datg i podpisem. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.



2. Obowigzek zapoznania osdb, o ktérych mowa w § 1 ust. 4, z treScig przepiséw
porzagdkowych Regulaminu spoczywa na Dyrektorze Szkoty. Os$wiadczenia tych oséb
przechowywane sg w dokumentacji umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy na wykonanie
ustugi.

§ 6. 1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w Zespole Placowek Oswiatowych w
Koprzywnicy na wstepne badania lekarskie, szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

2) Zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w Zespole Placowek Oswiatowych w
Koprzywnicy z:

a) zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy i oceng ryzyka
zawodowego na wyznaczonym stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz
zakresem odpowiedzialnosci,

b) trescig ,Regulaminu pracy Zespotu Placowek Oswiatowych w Koprzywnicy”.

3) Potwierdzenie na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen co
do rodzaju umowy oraz jej warunkow;

4) Poinformowanie pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o podstawowych warunkach zatrudnienia, ktérych nie zawiera umowa
o prace;

5) Organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

6) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkoleh pracownikédw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

7) Zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
lub zwigzanych z tym ekwiwalentéw pienieznych na zasadach okreslonych Regulaminem
zasad przydzielania odziezy roboczej pracownikom Zespotu Placéwek Oswiatowych w
Koprzywnicy .

8) Umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) Stwarzanie pracownikom podejmujgcym prace po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

10) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) Wplywanie na ksztattowanie w Zespole Placéwek zasad wspotzycia spotecznego;

12) Poszanowanie godnosci i débr osobistych pracownika;

13) Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy;

14) Udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej lub elektronicznej na stronie internetowej szkoty informagcji
rozpowszechnionej na terenie Szkoty lub zapewnienie pracownikom dostepu do tych
przepisdw w inny sposob;

15) Przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgcym Ilub majgcym na celu ponizenie, o$mieszenie, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;



16) Terminows | prawidiowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu, nz
zadanie pracownika dokumentéw, na podstawie ktérych zostato obliczone jego
wynagrodzenie;

17) Zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw — bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow, zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych;

18) Zakizadanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

18) Prowadzenie:

1) imiennych kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

2) imiennych kart przydziatu ekwiwalentu na zakup odziezy i obuwia roboczego.
3) rejestru choréb zawodowych;

4) rejestru podejrzen o choroby zawodowe.

21) Prowadzenie imiennych kart wykonywania pracy w szczegbinych warunkach lub
w szczegolnym charakterze.

22) Opracowanie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci.

23) Zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych  oraz

dostarczanie niezbednych srodkéw higieny osobiste;j.
2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w
niepeinym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o
wolnych miejscach pracy poprzez ogtoszenie na stronie BIP Zespotu Placdwek
Oswiatowych.

ROZDZIAL liI
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Zespole Placowek i wykorzysta¢ go w petni
na wykonanie powierzonych zadan,

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy;

3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

4) dbaé o dobro Szkoty, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkote na szkodg;

5) przestrzegaé tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach;

6) przestrzega¢ przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) nalezycie zabezpieczyé, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia
i pomieszczenia pracy;

8) przestrzega¢ zasad wspdizycia spotecznego udokumentowanego w Kodeksie Etyki;

9) informowac o zmianie danych osobowych.

3. Pracownik posiadajgcy dokumenty tajne lub poufne obowigzany jest stosowac sie Scisle do
wydanych mu instrukgji o ich przechowywaniu.

§ 8.1 . Funkcje kierownicze w jednostce organizacyjnej przekazuje si¢ na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.
2 . Protokdt zdawczo-odbiorczy winien zawiera¢ przede wszystkim:

1)  wykaz spraw bedacych w zatatwianiu;

2) wykaz spraw niezatatwionych;

3) wykaz pieczeci znajdujgcych sig w jednostce organizacyjnej;



4)  wykaz majgtku ruchomego i trwatego wg stanu lub na podstawie spisu z natury.

§ 9. Spozywanie alkoholu na terenie Zespotu Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy, jak tez
przebywanie pracownika na terenie i w pomieszczeniach uzytkowanych przez Zespét Placoéwek
w stanie po spozyciu alkoholu sg zabronione.

§ 10. Na terenie i w pomieszczeniach Zespotu Szkdét Ogédlnoksztatcgcych im. Papieza Jana
Pawta Il w Koprzywnicy obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 11. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie ze Szkotg i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji na terenie
Zespotu Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy lub w innym migjscu wyznaczonym do

wykonywania pracy.

2. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe — nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 13.1. Czas pracy nauczyciela oraz zakres obowigzkéw dydaktycznych, wychowawczych
i organizacyjnych okreslony jest w Karcie Nauczyciela oraz innych rozporzgdzeniach
wykonawczych do ustawy o systemie oswiaty.

§ 14.1. Czas pracy pedagoga, nauczyciela $wietlicy i nauczyciela bibliotekarza okreslana jest
decyzjg organu prowadzgcego i wynosi :

pedagog — 20 godzin

nauczyciel Swietlicy — 26 godzin

nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin
2. Czas pracy pracownikéw inzynieryjno — technicznych, administracyjno — ekonomicznych,
oraz robotnikéw i pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Pracownicy niebedacy nauczycielami majg wszystkie soboty wolne od pracy.
4. Szczegobtowy rozktad czasu pracy pracownikéw biblioteki okresla Regulamin biblioteki.
5. Nauczyciel realizuje przydzielone zajecia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze zgodnie z
planem lekcji i organizacjg zaje¢ dodatkowych w szkole.

§ 15.1. Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
3- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami, z wyjgtkiem pracownikéw
zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, (wymienionych w § 35 ust. 2
niniejszego Regulaminu) tgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia
pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz
5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.



4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

5. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w pigtki, soboty, niedziele i Swieta. W tym systemie
jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

6. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi niebedgcemu nauczycielem
zatrudnionemu do wykonania okreslonych zadan, Dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ zgode na
zadaniowy system czasu pracy.

7. W przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych do obstugi zajeé
dydaktycznych, kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode na rownowazny system
czasu pracy. Decyzja ta przechowywana jest w aktach osobowych pracownika. Dyrektor
jednostki sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do wiadomosci pracownikéw, co
najmniej na 7 dni przed pierwszym dniem miesigca rozpoczynajgcego okres rozliczeniowy,
wynoszacy cztery miesigce. Harmonogramy przechowywane sg u Dyrektora.
8. W systemach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3, 517, czas pracy:

1) pracownic w cigzy;

2) pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich

zgody - nie moze przekracza¢ 8 godzin.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany, w zwigzku ze
zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

9. Nauczycielowi nie mozna przydzieli¢ godzin nadliczbowych bez jego zgody gdy:

1) jest kobietg w cigzy;

2) osobg samotng wychowujgca dziecko do lat 4;

3) odbywa awans na kolejny stopiert zawodowy.
10. W szczegdinych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu
nauczania lub zapewnienia opieki w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, nauczyciel moze
by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang
specjalnoscig, ktérych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢. Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze
nastgpi¢ wytgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
11. Pracownik moze wystgpi¢ do Dyrektora Szkoty z wnioskiem o odpracowanie w sobote
innego dnia tygodnia planowanego jako dzien wolny, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:
1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym
réwnowazny okres odpoczynku.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.



5. Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 moze by¢ krétszy w stosunku do:
1) przypadkéw koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;
2) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwigzku z jego przejsciem na inng
zmiane.

§ 17.1. Czas pracy pracownikéw o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci —
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje trzydziestominutowa przerwa w pracy na
gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek, wliczana do czasu pracy.

§ 18. 1. Pracownicy zatrudnieni w wymiarze 40 godzin tygodniowo rozpoczynajg prace
0 godz.7. 00 i koriczg po 8 godzinach, o godz. 15.00.

2. Pracownicy obstugi zatrudnieni w dwuzmianowym systemie pracy o réznym rozktadzie czasu
pracy rozpoczynajg i konczg prace:
| zmiana od 7.00 do 15.00
Il zmiana od 13.00 do 21.00
3. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracg wykonywang w porze nocnej.
4. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w regulaminie wynagradzania.

5. Szczegdtowy miesieczny harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu
opracowuje bezposredni przetozony. Harmonogram czasu pracy podaje sie pracownikom do
wiadomosci w sposoéb przyjety w szkole.

§ 19. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy rozpoczynajg prace tak, jak
pracownicy petnoetatowi i koriczg w zaleznosci od wymiaru zatrudnienia, z zastrzezeniem § 26
niniejszego Regulaminu.

§ 20.1. W zaleznosci od charakteru pracy jednostki organizacyjnej lub potrzeb wynikajgcych
z realizacji biezgcych zadan, Dyrektor moze ustalié¢ inny czas rozpoczynania i koriczenia pracy
pracownikéw danej jednostki, jednakze z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru pracy.

2. Zmiany szczegétowego rozktadu czasu pracy ustalane sg w drodze odrebnych decyzji lub
zarzadzen Dyrektora w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 21. Pracownik na pisemny wniosek szczegdtowo uzasadniony moze uzyska¢ zgode na
zmiane godzin pracy. Zmiana godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy nie moze powodowac
zmniejszenia wymiaru czasu pracy. Zgode wydaje Dyrektor Szkoty. Decyzja ta przechowywana
jest w aktach osobowych pracownika.

§ 22.1. Praca wykonywana przez pracownikéw niebedgcych nauczycielami ponad
obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy,



ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151 § 1 Kodeksu pracy.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, w tym nauczycieli, prace w
godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana powyzej pensum i 40 godzin tygodniowo.
4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznos$ciami okreslonymi
w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

5. W przypadku ustalania pracy w godzinach nadliczbowych nalezy stosowac zasady
okreslone w zarzgdzeniu dyrektora w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 23. Praca w godzinach nadliczbowych wynikajgca ze szczegélnych potrzeb Szkoty wymaga
pisemnej zgody Dyrektora, kierownikéw jednostek w zaleznosci od podporzadkowania
organizacyjnego.

§ 24. Pracownik nie moze odmowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzag
szczegolnie wazne okolicznosci uzasadniajgce odmowe.

§ 25. 1. W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:

1) miodociani;

2) kobiety w cigzy;

3) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (chyba, ze wyrazg na to zgode);

4) pracownicy pracujgcy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, chyba ze chodzi o akcje

ratowniczg lub usuniecie skutkéw awarii.

2. Zasady ograniczania zatrudniania nauczycieli w godzinach ponadwymiarowych reguluje § 15
ust. 9i 10 Regulaminu Pracy.

§ 26.1. Sekretarka Zespotu Placéwek O$wiatowych w Koprzywnicy prowadzi na biezgco roczng
ewidencje przepracowanych godzin:
- nadliczbowych,
- W niedziele i Swieta,
- W porze nocnej,
- w dni wolne od pracy.
Wzér ewidenciji czasu pracy pracownika stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 27. 1. Za prace poza normalnymi godzinami pracy, przystuguje wediug wyboru
wynagrodzenie z dodatkiem za prace w godzinach nadliczbowych lub czas wolny w tym samym
wymiarze.

2. Czas wolny w zamian za prace poza normalnymi godzinami pracy moze zostaé réwniez
udzielony bez wniosku pracownika. W tym przypadku czas wolny jest udzielany do konca
okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. Zwigkszony wymiar czasu wolnego nie wptywa na wysokos¢ wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

3. Pracownikom za prace w niedziele i $wieta lub dodatkowym dniu wolnym od pracy, jesli nie
otrzymat dodatkowego wynagrodzenia, przystuguje dzien wolny od pracy.

§ 28. 1. Czas dyzuru petnionego przez pracownika, poza normalnymi godzinami pracy,
W miejscu pracy nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy.

2. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugo$ci
dyzuru, a w razie braku mozliwoéci udzielenia czasu wolnego-wynagrodzenie wynikajgce
z osobistego zaszeregowania pracownika.



3. Za czas dyzuru petnionego przez pracownika w domu nie przystuguje czas wolny od pracy
ani dodatkowe wynagrodzenie, jezeli podczas dyzuru nie doszto do swiadczenia pracy.

§ 29. 1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Wykaz pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy obejmuje:
a) dyrektora,
b) wicedyrekora,
3. Wykaz kierowniczych stanowisk pracy obejmuje:
a) kierownik swietlicy,
b) kierownik hali sportowej,

4. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, z wytgczeniem pracownikow zarzadzajgcych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
niedziele i $wieto, przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

§ 30.1. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi
przepisami.

2. Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzinami 6.00
w tym dniu, a godzina 7. 00 nastepnego dnia.

3. Praca w niedziele i $wieta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:
1)  wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia, $rodowiska lub usuniecia awarii;
2) niezbednych remontéw;,
3) pilnowania mienia.

4. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta, w przypadkach o ktérych mowa
w ust. 3, Szkota zapewnia inny dzier wolny od pracy:
1) w zamian za niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 31. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa w pracy na spozycie positku, wliczona do czasu pracy.

§ 32. 1. Imienng ewidencje czasu pracy prowadzi sekretariat. Ewidencja ta obejmuje:
1) wszystkie rodzaje urlopdw;
2) zwolnienia od pracy;
3) nieobecnosci w pracy (usprawiedliwione i nieusprawiedliwione);
4) godziny nadliczbowe;
5) prace w niedziele i $wieta;
6) prace w dniu wolnym od prac;
7) prace w porze nocnej;
2. Imienne roczne wykazy czasu pracy przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.



ROZDZIAL V
POTWIERDZENIE PRZYBYCIA | OBECNOSCIW PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIE SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 33.1. Pracownicy Zespotu Placowek niebedacy nauczycielami sg obowigzani niezwiocznie po
przyjéciu do pracy potwierdzi¢ swoje przybycie wiasnorecznym podpisem na liScie obecnosci
znajdujgcej sie w sekretariacie Zespotu Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy. Obowigzek ten
nie dotyczy pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy.

2. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$¢ podpisem w dziennikach szkolnych, zajec
pozalekcyjnych i na liscie obecnosci w przypadku posiedzen Rad Pedagogicznych, szkolen.

3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na $wiadczenie pracy. Samowolne przerwy w pracy
lub jej wczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 34.1. Dyrektor jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prowadzenie listy obecnosci .

§ 35.1. Dyrektor szkoty odpowiada za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych mu
pracownikow.

2. Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Dyrektor i wicedyrektor.

§ 36. Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach stuzbowych poza obowigzujgcym ich
rozktadem czasu pracy, w tym takze w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce wytgcznie po
wyrazeniu zgody przez bezposredniego przetozonego.

§ 37. Po godzinach stuzbowych pracownicy nie mogg wprowadza¢ na teren Szkoty osob
niebedacych jej pracownikami.

§ 38. 1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy obowigzani sg w nalezyty sposéb zabezpieczy¢
dokumenty stuzbowe, $rodki pracy i urzgdzenia.

2. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sg zobowigzani zamkngé okna, zawory itp.
oraz wytaczyé zasilanie wszelkich urzadzen, z wyjatkiem urzgdzen pracujgcych w ruchu ciggtym
(np.: lodéwki, chtodnie, urzgdzenia niezbedne do kontynuowania badan i do$wiadczen).
Pomieszczenie nalezy zamkngé na klucz i zanies¢ go do pokoju nauczycielskiego lub
sekretariatu.

3. Nadzér nad prawidtowoscig wykonania czynno$ci okreslonych w ust. 1 i 2 sprawuje
wicedyrektor.

§ 39. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnoséci w pracy. O przyczynie nieobecnosci pracownik informuje przetozonego osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub drogg elektroniczng albo drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdinymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozna choroba potgczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepisy ust. 2 stosuje sie



odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przetozonego
0 przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.

§ 40. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ na piémie nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie
sie do pracy przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci lub spdznienia sig¢ do pracy, a w
wypadkach okreslonych w przepisach — przedstawi¢ takze odpowiednie dowody. W przypadku
nauczycieli dotyczy to takze rad pedagogicznych, szkolen, narad.

§ 41.1. Dokumentami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg miedzy innymi:

1) zaséwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu choréb zakaznych;

3) oswiadczenie pracownika — w przypadku konieczno$ci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 14; _

4) imienne wezwanie do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub Swiadka w
postepowaniu toczacym sie przed organem wiasciwym w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, sgdem, prokuratura, policja, organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j itp., zawierajgce adnotacje stwierdzajgcy stawienie sig pracownika
na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych; zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Decyzje o uznaniu nieobecnosci pracownika za usprawiedliwiong podejmuje Dyrektor szkoty.
3. O uznaniu nieobecnoéci w pracy za nieusprawiedliwiong zawiadamia sig¢ pracownika na
pismie.

§ 42. Szkota jest obowigzana zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepiséw prawa.

§ 43. 1. Zwolnien od pracy udziela Dyrektor, na pisemny wniosek pracownika.

Whniosek skitada sie w sekretariacie, co najmniej na jeden dzien przed planowang
nieobecnoscig. Sekretarka niezwlocznie powiadamia pracownika w przypadku, gdy zwolnienie
nie przystuguje.

2. Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowigzany jest przedstawi¢ okolicznosci
uzasadniajgce zwolnienie, a w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie dokumenty.

§ 44. Zatatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno
odbywaé sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie tych spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko w razie niezbednej konieczno$ci, za zgodg bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 45. 1. Wyptaty wynagrodzen dla nauczycieli, dokonuje sie z goéry za okresy miesigczne, do
trzeciego dniu kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w swigto lub
inny dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie¢ w poprzedzajgcy dzien roboczy.

2. Wynagrodzenie nauczycieli sktada sig z:

1) wynagrodzenia zasadniczego,

2) dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy,

3) wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,

4) innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, z wytgczeniem $wiadczen z zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i dodatku wiejskiego, ktéry jako dodatek odrebny w wysokosci
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10 % wynagrodzenia zasadniczego, przystuguje nauczycielowi posiadajgcemu kwalifikacje do
zajmowania stanowiska nauczyciela.

3. Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikow Szkoty wyptaca sie z dotu, za okresy
miesieczne, w ostatnim dniu kazdego miesigca, nie pozniej niz dziesigtego dnia nastepnego
miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w $wieto lub inny dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcy dzien roboczy.

4. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w formie wskazanej przez pracownika, na rachunek
bankowy.

5. Wyptata zaliczek na poczet przysztego wynagrodzenia mozliwa jest wytgcznie w sytuacji, gdy
z przyczyn od pracownika niezaleznych, nie moze ono by¢ odebrane przez niego w terminach
okreslonych w ust. 1 lub 2.

§ 46.1. Wyptata wynagrodzenia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, nastepuje tylko do rgk pracownika
lub na rachunek bankowy za zgoda pracownika.

2. Pobranie wyptaty przez inng osobe moze mieé miejsce wytgcznie po przedtozeniu
pisemnego upowaznienia zaopatrzonego-w poswiadczony przez bezposredniego przetozonego
lub Dyrektora-podpis upowazniajgcego.

3. W razie przemijajgcej przeszkody wynagrodzenie moze zosta¢ wyptacone do rgk matzonka
pracownika pozostajgcego z nim we wspdlnym pozyciu, jezeli pracownik nie zgtosit sprzeciwu.

ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE

§ 47. Dyrektor Szkoty jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo. Zasada nie obowigzuje
pracownikéw pedagogicznych.

§ 48. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czesci. Jednakze,
co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz czternascie kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 49.1. Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sg zgodnie z planem urlopow.
2. W kazdym roku kalendarzowym pracownikowi, na jego zadanie i w terminie przez niego
wskazanym, udziela sie nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego. Pracownik zgtasza
Zzgdanie udzielenia urlopu przed rozpoczeciem urlopu. Ust. 2 nie dotyczy nauczycieli.

3. Wykazy do planéw urlopéw zawierajgce imiona i nazwiska pracownikéw oraz liczbe
przystugujgcych dni urlopu sporzadza Sekretarka Zespotu Placéwek Oswiatowych w
Koprzywnicy do dnia 31 marca danego roku.

4. Szczegotowy plan urlopéw ustala wicedyrektor na podstawie wnioskéw pracownikéw tak, aby
zapewni¢ normalny tok pracy.

5. Plan urlopéw na dany rok ustala sie do dnia 31 grudnia poprzedniego roku.
6. Plany urlopéw zatwierdza dyrektor Szkoty.

7. Plan urlopéw podaje sie do wiadomos$ci pracownikéw, najpdzniej w dniu 15 stycznia danego
roku.

8. Zatwierdzony plan urlopéw jest dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia
urlopu. Na zgdanie pracownika Sekretarka wystawia karte urlopowa.

11



e

§ 50.1. Pracownik winien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym planem
urlopdw, z wyjatkiem czesci urlopu wypoczynkowego udzielanego na podstawie § 56 ust. 2.
W szczegdlnych przypadkach urlop moze by¢é wykorzystany w innym terminie, nie pozniej
jednak niz do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku.

2. Przesuniecie planowanego terminu urlopu moze nastgpié na:
a) umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika,
b) wniosek Dyrektora - z powodu szczegéinych potrzeb jednostki, jezeli nieobecnosé
pracownika w pracy, moze spowodowaé powazne zakiécenia w wykonaniu zadania.
Stwierdzenie, czy wystepujg ,wazne przyczyny” lub ,szczegélne potrzeby pracodawcy”
uzasadniajgce udzielenie urlopu poza planem, nalezy do oséb upowaznionych do udzielania
urlopow.

3. Urlopu w innym terminie udziela Dyrektor.

Pracownik powinien uzyska¢ odpowiedZ na swéj wniosek (0 przesuniecie terminu urlopu)
najpézniej w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu. Odmowa powinna wskazywaé
przyczyne, podana na pismie.

4. Podanie pracownika zawierajgce zgode przetozonego nalezy przekazaé do Sekretariatu, co
najmniej jeden dzien przed terminem rozpoczecia urlopu. W przypadku, gdy udzielony urlop nie
przystuguje pracownikowi, Sekretarka niezwtocznie powiadamia o tym pracownika.

§ 51.1. Dyrektor Szkoty moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego, tylko wowczas,
gdy jego obecnosci w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

2. Szkota jest obowigzana pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z tego urlopu.

§ 52.1. Dyrektor Szkoty jest obowigzany zmieni¢ termin urlopu wypoczynkowego i udzieli¢ go
w terminie p&zniejszym, jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w zaplanowanym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szczegolnoéci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) powotania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do trzech

miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego.

§ 53.1. Pracownikom wykonujacym prace w niedziele i $wigta, urlop jest udzielany w dni
kalendarzowe, ktére zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy s dla niego
dniami pracy.

2. Pracownikom pracujgcym w wydiuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, urlop
wypoczynkowy bedzie udzielany na dni pracy i dni wolne od pracy w takiej proporcji, w jakiej dni
te wystepujg w czasie wykonywania pracy, ale jedynie wéwczas, gdy rozktad czasu pracy
pracownika bedzie przewidywaé wiekszg liczbe dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym,
niz liczba niedziel, $wiat i dni wolnych od pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

ROZDZIAL VIII
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BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 54.1. Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy zapewnia pracownikom
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i
higieny pracy, a w szczegoélnosci jest zobowigzany:

1) zapewni¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

2) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy oraz zalecen Inspektora BHP;

3) utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy, a takze
urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

4) zastepowaé substancje, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotworczym, mnigj szkodliwymi dla zdrowia lub stosowaé dostepne sSrodki
ograniczajgce stopien tego narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki;

5) stosowaé wszelkie dostepne $rodki eliminujgce narazenia, a jezeli jest to niemozliwe —
ograniczajgce stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych, przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

8) okresowo monitorowaé stanowiska pracy, o szczegolnej szkodliwosci dla zdrowia i zycia
pracownika,

7) konsultowaé dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami lub
ich przedstawicielami, w szczegélnosci ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w Szkole.

8) Pracodawca obowigzany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre
wigze sie z wykonywaniem przez nich pracy. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej
grupy zawodowej, informacji udziela sie na pi$émie przez umieszczenie jej na tablicy
ogtoszen. W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonym stanowiskiem
pracy, wiasciwa informacja o nim przekazana jest ustnie kazdemu pracownikowi na tym
stanowisku

§ 55.1. Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Koprzywnicy, przed skierowaniem
pracownika do pracy, kieruje go na przeszkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenie wstepne ogélnie zwane instruktazem ogdélnym prowadzi Dyrektor Zespotu Placowek
Oswiatowych w Koprzywnicy. Instruktaz ogdlny powinien zapoznaé uczestnika szkolenia z
podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i
Regulaminie pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w Szkole oraz
podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy. Odbycie przez pracownika instruktazu
ogdlnego, potwierdzone przez Dyrektora Zespotu Placéwek O$wiatowych w Koprzywnicy na
pi$mie, przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego
pracodawcy bezposrednio przed rozwigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

2. Dyrektor Zespotu Placowek O$wiatowych w Koprzywnicy organizuje i zapewnia odpowiedni
poziom szkolen pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Szkolenie okresowe bhp zatrudnionych na stanowiskach robotniczych powinno by¢
przeprowadzane w formie instruktazu nie rzadziej niz raz na 3 lata, a gdy s3 to stanowiska,
na ktérych wystepujg prace szczegdlnie niebezpieczne — nie rzadziej niz raz na rok.
Szkolenie pozostatych o0séb objetych szkoleniem okresowym bhp powinno by¢
przeprowadzone w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego nie rzadziej
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niz raz na 5 lat, z wyjatkiem pracownikéw administracyjno-biurowych — dla nich nie rzadziej
niz raz na 6 lat.

4. Pierwsze szkolenie okresowe bhp pracodawcéw i innych oséb kierujgcych pracownikami
powinno zostaé przeprowadzone w okresie 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na
stanowiskach. Dla pozostatych oséb podlegajacych szkoleniu okresowemu nalezy je
przeprowadzi¢ w okresie 12 miesiecy od rozpoczecia pracy.

5. Z pierwszego szkolenia okresowego bhp u nowego pracodawcy moze by¢ zwolniona osoba,
ktéra przediozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego lub odbyta w tym okresie szkolenie okresowe
wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk,
jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia
okresowego obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.

§ 56.1. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

dbaé o sprawno$é srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$é srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

egzekwowa¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

zapewnié wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 57. 1.Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem kazdego pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzegaé wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzagdek i tad
W miejscu pracy;

stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawaé sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie;
wspotdziataé ze Szkotg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58.1. Pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, niezwtocznie
zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla
zdrowia lub zycia pracownika, a takze gdy wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu
badz zyciu oséb trzecich. Nie dotyczy to pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.
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2. Pracownik ma takze prawo, po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegoélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny  nie  zapewnia bezpiecznego = wykonania  pracy
i stwarza zagrozenie dla innych os6b. Za czas powstrzymania sie od pracy pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie.

3. Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy jest obowigzany zapewnié, aby
prace, przy kitorych istnieje mozliwosé wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, byty wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

§ 59.1. Pracodawca jest obowigzany:

1) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych
w $rodowisku pracy oraz informowaé pracownika o sposobach postugiwania sie tymi
srodkami;

2) udzieli¢ pracownikowi ekwiwalent pieniezny na zakup odziezy, obuwia roboczego,
spetniajgcego wymagania okreslone w Polskich Normach, przewidziane do stosowania
na danym stanowisku

2. Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkédw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz ekwiwalent na zakup odziezy i obuwia roboczego sg
wydawane pracownikom na podstawie wniosku, zgodnie z normg przewidziang dla danego
stanowiska.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1
stanowig wtasno$¢ pracodawcy. Pracownik otrzymuje $rodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze, zgodnie z regulaminem okreslajgcym zasady przydzielania, wydawania oraz
rozliczania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 60.1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy;

2) Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

2. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom lekarskim, w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza
sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami — nie moze dopusci¢ do pracy pracownika
bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.

4. Obowigzek skierowania pracownika na badania okresowe spoczywa na Sekretarce.
§ 61. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest

obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego i Spotecznego
Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie w terminie
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pbdzniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ przetozonego i Spotecznego Inspektora
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy niezwtocznie po ich ujawnieniu.

2. Pracownik, ktory zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedziat sie o nim jest obowigzany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypadku przetozonego
poszkodowanego pracownika i Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz zabezpieczyé
miejsce wypadku do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

3. W razie wypadku przy pracy Szkota jest obowigzana:
1) zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym;
2) podjg¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie;
3) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku;
4) zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

§ 62. 1. Zespdt powypadkowy niezwiocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku jest
zobowigzany przystgpi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

2. Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku, Zespédt powypadkowy sporzgdza protokot
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku. Protokét powypadkowy zatwierdza Dyrektor Szkoty.
Zatwierdzony protokét powypadkowy Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy niezwtocznie
dorecza poszkodowanemu pracownikowi pouczajgc go o sposobie i trybie odwotania.

§ 63. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

§ 64. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 65.1. Kazdy pracownik Zespotu Placowek Os$wiatowych w Koprzywnicy zobowigzany jest do
uczestniczenia w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 66. 1. Dyrektor Szkoly jako zarzgdca i uzytkownik budynku, obiekiu i terenu bedagcego
wiasnoscig Szkoly zapewniajgc jego ochrone przeciwpozarowg, obowigzany jest
w szczegodlnosci:
1) przestrzegaé przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;
2) wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki
gasnicze, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach;
3) zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczenstwo
i mozliwos¢ ewakuacji na wypadek pozaru;
4) przygotowac budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;
5) ustali¢ sposéb postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia.

2. Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajgca z budynku, obiektu
lub terenu bedgcego wiasnoscia Zespotu Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy, jest
obowigzana do zabezpieczenia budynku lub terenu przed zagrozeniem pozarowym lub innym
miejscowym zagrozeniem.

3. Podmioty, wymienione w ust. 1 i 2, ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

16



§ 67. 1.Do obowigzkdw pracownikdw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajgcych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pozarowego;

2) przestrzeganie przeciwpozarowych przepiséw porzgdkowych, a takze nie powodowanie
zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

3) dokiadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia
sie, ze nie wystepujg okolicznosci, mogace spowodowaé pozar lub inne niebezpieczne
zdarzenie;

4) znajomo$é obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz
srodkdéw gasniczych;

5) niezastawianie drog i przejs¢ ewakuacyjnych.

§ 68.1. Do obowigzkéw pracownikéw w razie powstania pozaru nalezy:

1) zaalarmowanie dostepnymi $rodkami jednostki Paristwowej Strazy Pozarnej (tel. 998)
oraz wspotpracownikéw;,

2) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia;

3) przystgpienie do likwidacji pozaru za pomocg dostepnego podrgcznego sprzgtu
gasniczego;

4) z chwilg przybycia pierwszej jednostki strazy pozarnej — podporzadkowanie sig dowodcy
akcji ratowniczo — gasnicze;.

§ 69. Sprawy ochrony przeciwpozarowej w sposob szczegdtowy okresla zarzgdzenie Dyrektora
Szkoty w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za stan bezpieczenstwa pozarowego oraz
okreslenia obowigzkéw i zadan pracownikéw i uczniéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;
w Zespole Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy.

ROZDZIAL X
KARY STOSOWANE Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ | DYSCYPLINARNEJ PRACOWNIKOW

§ 70. 1. Pracownicy sg obowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy i na
terenie Szkoty oraz do nie wnoszenia alkoholu na teren Szkoty.

2. W razie stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci, kierownik jednostki organizacyjnej
nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej wykonywania i natychmiast powiadamia
o tym fakcie Dyrektora Szkoty

3. Pracownik ma prawo zgdaé przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W przypadku
potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi koszty badania.

4. Wobec os6b naruszajgcych obowigzek trzezwosci, niezaleznie od kar przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami, stosuje sie kary okreslone w niniejszym Regulaminie.

§ 71.1. W stosunku do pracownikéw, ktérzy naruszyli ustalony porzadek pracy, postanowienia
Regulaminu pracy, przepisy bezpieczeristwa higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
a w szczegdlnosci za:
1) spdznianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;
2) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy;
4) wykonywanie polecen stuzbowych w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
poleceniami, w Zespole Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy mogg by¢ stosowane
kary:
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a/ upomnienia,
b/ nagany.

§ 72. 1. W Szkole moze by¢ stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub kary
nagany - kara pieniezna w przypadku:
1) nieprzestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy Ilub przepiséw
przeciwpozarowych;
2) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia;
3) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy.
2. Kara pienigzna za jedno wykroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika.
3. Lgczna suma kar pienieznych w miesigcu nie moze przekraczaé 1/10 wynagrodzenia.

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

§ 73. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wytgcznie po uprzednim wystuchaniu wyjasniert pracownika,
z uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowigzku pracowniczego, stopnia winy
i dotychczasowego przebiegu pracy.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

4. Kary okreSlone w § 78 i § 79 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie
z podporzgdkowaniem organizacyjnym:

1/ Dyrektor

2/ Wicedyrektor

5. Pracodawca zawiadamia pracownika pisemnie o zastosowanej karze. Zawiadomienie winno
zawierac:

1) rodzaj i date naruszenia obowigzkéw pracowniczych;

2) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
dyrektora Szkoty. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor, po
rozpatrzeniu stanowiska zaktadowe] organizacji zwigzkowe] reprezentujgcej pracownika.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

7. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. Kare uwaza sie za niebyltg i wzmianke o niej wykresla sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy, a przypadku nauczyciela po 3 latach. Pracodawca moze, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
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§ 74. Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych moze stanowi¢
podstawe do rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

§ 75. Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie uchybiajace
obowiazkom nauczyciela lub godno$ci zawodu nauczyciela.

§ 76. 1. Karami dyscyplinarnymi sa:

1/ nagana,

2/ nagana z ostrzezeniem ,

3/ pozbawienie prawa do wykonywania zawodu nauczyciela
§ 77. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja powotane przez Wojewode Komisje
Dyscyplinarne dla Nauczycieli .

ROZDZIAL XI
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 80.1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnoéci i jakosci, przyczyniajg si¢ w sposob
szczegblny do wykonywania zadan Szkoty, moga byé przyznane nagrody i wyréznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sig do akt osobowych
pracownika.

§ 81. Zasady i tryb przyznawania nagréd Dyrektora i nagréd specjalnych reguluje Regulamin.

. ROZDZIAL Xil
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§ 82. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie,
wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 83. Pracownicy muszg by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) nagradzania i karania,
5) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 84. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w § 83 jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji gorzej niz inni
pracownicy.

§ 85. Dyskryminowanie poérednie ma miejsce woéwczas, gdy wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyréznionych przyczynami okreslonymi w § 36. Przejawem
dyskryminowania jest takze:

- zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

- zachowanie naruszajace godno$é albo upokarzajgce pracownika.
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§ 86. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
podtozu seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, a naruszajgce jego godno$¢.

§ 87. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastepujacych zasad:

1. Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowac¢ przekonania $wiatopoglgdowe, religijne i
polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego pracownika.

3. Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub
naruszeniu godnosci pracownikow.

5. Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak i
pracownikéw.

6. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii i
uwag na temat warunkéw i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

ROZDZIAL Xill
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 82. W zakresie nieunormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowigzki pracownikéw
zwigzane z organizacjg i porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy i inne powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 83 .Informacji i wyjasnien we wszelkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy udziela
Sekretariat.

§ 84. Wyjasnien dotyczgcych zasad wynagradzania oraz naliczania zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego udziela gtéwny ksiegowy.

§ 85. Wyjasnien dotyczacych rodzaju przystugujgcych $wiadczen socjalnych udziela Dyrektor.

§ 86. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu Regulaminu mogg byé
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen Dyrektora, po uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w Szkole.

§ 87. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw przez bezposredniego przetozonego.
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Zatgcznik 1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
opracowany w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
(Dz.U. Nr 114 z 27 wrzesnia 1996 r.),
Zespot Placowek Oswiatowych
w Koprzywnicy

. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong
pozycjg ciata.
1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
roboczg, a przy dorywczej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kd = 0,24 kcl.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o0 masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinge w czasie zmiany roboczej).
3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajgce;j:
a) 50 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajgcej:
a) 120 N - przy pracy statej,
b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 300 , a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajgcej:
a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgce;j;
a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 - kotowych,
c) 300 kg - przy przewozeniu na woézkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg roéwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej
o pochyleniu nie przekraczajgcym:
2 % - przy pracach wymienionych w pkt. 11 2,
1 % - przy pracach wymienionych w pkt. 3.
W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej, w sposéb okreslony w pkt. 11 2,
masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
7. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,
b) prace wymienione w ust.2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreSlonych w nich
wartosci,
C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.

21



Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a. prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena s$rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1.5,

b. prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena érednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mnigjszy od — 1.5, '

c. prace w $rodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 150 C.

lll. Prace w hatasie i drganiach. ’

1. Prace w srodowisku, w ktérym warto$ci wazone przyspieszenia drgan oddziatujgcych na
organizm cztowieka przez konczyny gérne, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan
0 roznej wartosci wspétczynnika szczytu k, przy ciggtym 8 - godzinnym oddziatywaniu na
organizm, przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Warto$ci wazone przy$pieszenia drgan (m/s2)

Sktadowe drgan k<2 2<k<3 k>3

X,Y,Z(x,y,z) 0,26 0,6 0,93

2. Prace w s$rodowisku, w ktérym wartosci wazone przy$pieszenia drgai o ogélnym
oddziatywaniu na organizm cztowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan
0 roznej wartosci wspétczynnika szczytu k, przy ciggtym 8-godzinnym oddziatywaniu na
organizm, przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Warto$ci wazone przyspieszenia drgan (m/s?

Sktadowe drgan k<2 2<k<3 3<k<6
Poziome XY (x,y) 0,1 0,15 0,3
Pionowe Z (z) 0,13 0,2 0,4

3. Kobietom w cigzy:
a) prace w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 - godzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$é 65dB,
b) prace w $rodowisku, w ktérym poziom ciénienia akustycznego hatasu infradzwiekowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$ci podane w tabeli (dla 8 -
godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa Poziom cisnienia
pasm oktawowych (Hz) akustycznego (dB)
8,16 85
31,5 80

c) prace w $rodowisku, w ktérym poziom ci$nienia akustycznego hatasu ultradzwigkowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci podane w tabeli (dla 8 -
godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa
pasm tercjowych (kHz)

Dopuszczalny poziom
cisSnienia  akustycznego

(dB)
10;12,5; 16 77
20 87
25 102
31,5; 40; 50; 63; 80; 100 107
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d) prace w $rodowisku, w ktérym wartoéci wazone przyspieszenia drgan oddziatujgcych na
organizm cziowieka przez koAczyny goérne nie przekraczajg warto$ci okreslonych w ust.1 -
powyzej 4 godzin na dobe,

e) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogéinym oddziatywaniu na organizm
cztowieka. '

IV. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.
1. Kobietom w cigzy:
a) prace w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach' przekraczajacych wartosci dia
strefy bezpiecznej,
b) prace w $rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okre$lonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikéw szkodliwych dia
zdrowia w srodowisku pracy,
c) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.
2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych Zrédtach promieniowania jonizujgcego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.
1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjgtkiem pracy:
a) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statego przebywania pod ziemig
i wykonywania pracy fizycznej,
b) w stuzbie zdrowia,
c) w okresie studiéw, w ramach szkolenia zawodowego,
d) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Kobietom w cigzy:
a) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeb
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,
b) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci$nieniu
Kobietom w cigzy i w okresie karmienia - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
a) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poipasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegali, pateczka
listeriozy, tykoplazmoza. :
b) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VIIl. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
a) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwérczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotwérczym, okreslonych w odrebnych przepisach,
b) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $rodowisku pracy:
- chloropren,
- 2 - etoksyetanol,
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- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2 - metoksyetanol, :

- ofdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

- rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty do ochrony roélin, /

C) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich steZzenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

1. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
a) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),
b) prace wewnatrz zbiornikdw i kanatéw,
C) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
Z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi

ZWIAZEK NAUCZYCIELSTWA POLSKTEGO
ZARZAD ODDZIALU

27-660 Kaprzywnica, ul. 11 Listopada 88
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Zalgcznik 3

OZNACZENIE DNIA FAKTYCZNY CZAS PRZEPRACOWANY W GODZINACH CZAS NIEOBECNOSCI W PRACY W ** DODATKOWE DANE
CZAS PARCY - ODPOWIEDNIO e e wedlug potrzeb
Godz. Godz. Czas.
dzien | dzien | *) : . W | Sedonit porze | W godz, na nadlicz- | nadlicz- | parcy
Wi . dni godziny |niedziele | kowe dni . | nadlicz- Uw Uo Ub Ch Op NU Del NN
miesigca | tygodnia oot | wilie nocnej bowych dyzurze bowe bowe mlod: e
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RAZEM

*) blizsze oznaczenie dnia, np. $wigto, ** ) w dniach lub godzinach, *** ) przy pracach wzbronionych w przygotowaniu zawodu

Uw — urlop wypoczynkowy, Uo — urlop okolicznosciowy i inne zwolnienia przystugujace pracownikowi, Ub — urlop bezplatny, Ch — choroba pracownika, Op — opieka na chorym czlonkiem rodziny, NU inna nieobecnosce
usprawiedliwiona,
Del — delegacja, NN — nicobecno$¢ nieusprawiedliwiona
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