Zatqcznik

do Zarzadzenia Nr 64
Dyrektora ZSB w Olsztynie
Z dnia 04 grudnia 2013 roku

Regulamin pracy
_ Zespotu Szkot Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej w Olsztynie

Regulamin pracy jest ustalony na podstawie art. 104 § 1 w zwigzku z art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

— Kodeks pracy (tj.: Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Zespole Szkot
Budowlanych im. Zotnierzy Armii Krajowej w Olsztynie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikdw i pracodawcy.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy, oznacza to ustawy: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,
0 pracownikach samorzadowych, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.
2) pracodawcy, oznacza to Zesp6t Szkdt Budowlanych im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie,
3) pracowniku, oznacza to nauczyciela i pracownika niebedacego nauczycielem,
Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie sie z Regulaminu podpisem w umowie
0 prace.

Rozdziat Il

Podstawowe obowiazki pracodawcy

§2.

1.Pracodawca ma w szczegoInosci obowigzek:

1) zapozna¢ pracownikdw podejmujacych prace z:
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a) zakresem obowigzkéw i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w tym zakresie,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikdw,



6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

7) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w doskonaleniu
zawodowym,

8) wplywaé na ksztattowanie w placéwce wiasciwych zasad wspétzycia spotecznego,

9) udostepni¢ pracownikom przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu, w formie
pisemnej informacji, ktéra znajduje sie do wgladu w Kadrach i na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim,

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

11) przeciwdziatat mobbingowi skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego na dziataniu
lub zaniechaniu dziatania w zakresie uporczywego i dtugotrwatego nekania lub zastraszania pracownika,
wywotujgce U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, majace na celu ponizenie
lub osmieszenie pracownika,

12) zapozna¢ pracownika z treSciq Regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy oraz
udostepni¢ go kazdorazowo na zyczenie pracownika.

13) Regulamin pracy znajduje sie w Kadrach i u Kierownika gospodarczego.

§3.

1. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy i okreslenia jej warunkow.
2. Umowe o prace pracodawca winien wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika na piSmie nie p6zniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o:
1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania,
3) prawie do urlopu wypoczynkowego i wymiarze tego urlopu,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy 0 prace.

Rozdziat llI
Podstawowe obowiazki pracownika.

§4.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, a w szczegdlnosci:

a) stosowac sie do polecen dyrektora i przetozonego, ktore dotyczg pracy, a nie sgq

sprzeczne
Z przepisami prawa pracy i nawigzanym stosunkiem pracy,
2) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,
3) przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i Regulaminu pracy,
4) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek

wspotpracownikom,

) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

) zachowac porzadek na swoim stanowisku pracy i w pomieszczeniach do ktérych ma dostep,

) zachowac tajemnice stuzbowa,

) przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz p. poz. i bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu,

) poddawaé sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym - posiada¢ aktualnego orzeczenia

lekarskiego o stanie zdrowia,

10) stosowa¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
Z przeznaczeniem,

11) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przechowywa¢ dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakoriczeniu
pracy odpowiednio je zabezpieczy¢,

12) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
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13) przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego, kulturalnie i zyczliwie traktowaé uczniéw, rodzicow

i interesantow.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych, uprawniajacych pracodawce
do rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 52 Kp., w szczeg6lnoéci jest:

celowe, zte lub niedbate wykonywanie pracy, co mogtyby narazi¢ pracodawce na szkode,

razaca niedbato$¢ o powierzony sprzet i materiaty,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie lub samowolne opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego Srodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolno$ci do pracy
w sposdb razaco niezgodny z jego celem,

dziatania lub zachowania pracownika uznane przez powotang przez pracodawce komisje
antymobbingowa za mobbing.

Rozdziat IV

Czas pracy

§ 5.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie zaktadu
pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na czynno$ci zawodowe.

Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych Swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, porze
nocnej, niedziele i Swieta w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 6.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy¢:

1) w przypadku nauczycieli — wymiaréw okreslonych w art. 42 ustawy Karta Nauczyciela
tj. nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo,

2) w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami, pracujg w_podstawowym systemie
czasu pracy — 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Sg to pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi z wytaczeniem pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych — dozorcy i sprzataczki,

3) wobec pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi — dozorcow
i sprzataczek (z wytgczeniem sprzataczek z Bursy Nr 4) stosowany jest rownowazny system
czasu pracy, w ktérym dopuszcza sie przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony
zZ krotszym dobowym wymiarem czasu pracy lub dniami wolnymi od pracy.

4) pracownicy, 0 ktérych mowa w ust. 3 mogg $wiadczy¢ prace w wymiarze do 12 godzin
na dobe, $rednio 40 godzin tygodniowo, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Harmonogram pracy dla poszczegélnych pracownikdéw okresla na okres jednego miesigca
kierownik gospodarczy i podaje do wiadomosci pracownikéw i do kadr, nie pdzniej niz na 7 dni
przed rozpoczeciem miesigca.

5) zmiany w harmonogramie moga by¢ wprowadzone w szczegoinie uzasadnionych przypadkach,




w

to jest: dlugotrwata nieobecnos¢ lub choroba innego pracownika albo szczegoina potrzeba
zaktadu pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.
Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy 22:00 a 6:00 dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie okre$lone
w odrebnych przepisach.
§7.

1. Tygodniowy rozktad czasu pracy i jego wymiar w poszczegdlnych dniach przedstawia sie nastepujaco:

1)

2)

nauczyciele - realizujq zajecia wg ustalonego tygodniowego planu zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych, zgodnie z arkuszem organizacji zaje¢ poszczegdlnych szkdt, Bursy Nr 4
wchodzacych w sktad Zespotu,

pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych

stanowiskach  urzedniczych oraz na  stanowiskach  pomocniczych i obstugi  pracujq

w godzinach:

a) szkofa:

- kierownik gospodarczy, od poniedziatku do pigtku: 8% - 16%,

- samodzielny referent, konserwator, pomoc administracyjna, robotnik  gospodarczy
od poniedziatku do pigtku :7% - 15%,

- pracownik kadr, gtéwny ksiegowy, ksiegowos¢, sekretariatu, od poniedziatku do pigtku:
730 - 1530,

- sprzataczki i dozorcy pracujg w dniach i godzinach okre$lonych w miesiecznym harmonogramie

z uwzglednieniem zasad okre$lonych w § 5 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu,

b) Bursa Nr 4

- samodzielny referent, robotnik gospodarczy, konserwator, od poniedziatku do pigtku :7% - 15%,

- kucharz - szef kuchni, kucharz, pomoce kuchenne, w podstawowym systemie pracy, w godzinach
okreslonych w miesiecznym harmonogramie z zachowaniem zasad okre$lonych w § 5 ust. 1 pkt 2
Regulaminu,

- sprzataczki od poniedziatku do pigtku: 730 — 1130,

c) warsztat

- robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku :930 - 170,

2.Jezeli wystapig potrzeby zaktadu pracy, pracodawca moze ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy

z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

3.W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny

rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.

4 Jezeli pracodawca ustali inny niz sobota dzien wolny od pracy pracownicy odpracowujg go w tym samym

okresie rozliczeniowym, w ktérym udzielono dnia wolnego.

§ 8.

Pracownicy niebedacy nauczycielami, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg
prawo do przerwy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

1.

3.

§9.

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1)
2)

koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznoSciami okreSlonymi w 8 8 ust. 2
pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.



4. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaC przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 10.

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy, pracownik na polecenie pracodawcy, moze by¢ zatrudniony
w godzinach nadliczbowych oraz w  wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej
i w niedziele i $wieta.

2. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastepuje na podstawie pisemnego polecenia pracodawcy
lub wniosku pracownika zaopiniowanego przez przetozonego i po uzyskaniu akceptacji pracodawcy.

3.Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy lub na wniosek pracownika
przystuguje Swiadczeni okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. nr 223 poz. 1458 ze zm.).

§ 11.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
§12.

Przebywanie pracownikébw na terenie placowki, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, wytacznie na polecenie lub po uzyskaniu zgody pracodawcy albo przetozonego.

Rozdziat V

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy oraz udzielanie pracownikom zwolnien od pracy.
§13.

1.Nauczyciele obecno$¢ w pracy potwierdzajg wpisaniem tematu lekcji lub zaje¢ i zlozeniem podpisu
w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zaje¢.

2.Pracownicy niebedacy nauczycielami obowigzani sg potwierdzi¢ osobiscie podpisem na liScie obecnosci fakt

stawienia sie do pracy. Lista obecno$ci znajduje sie w Kadrach.

3.Nieobecnos¢ w pracy pracownika niebedacego nauczycielem odnotowuje sie na liscie obecnosci,
Z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

4.0puszczenie pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, w szczegoinosci:

1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego osobistej opieki
pracownika nad chorym,

2) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

3) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej - w granicach o$miu godzin od zakonczenia
podrézy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajacy nocny wypoczynek.

5.W razie nieobecno$ci w pracy z przyczyn okreslonych w ust.4 pracownik ma obowigzek niezwtocznego
poinformowania pracodawcy o przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania.

6.Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma obowigzek uprzedzi¢
pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.

7. W razie nieobecno$ci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w ust. 4 pracownik ma obowigzek
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci w pracy lub w nastepnym. Forma powiadomienia: osobiscie, telefonicznie, e-mailem, sms-em lub
wyjatkowo przez inng osobe.

8. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenie. Ma réwniez obowigzek usprawiedliwi¢ spdznienie sie do pracy.

9. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor lub przefozony decyduje o przydziale innemu pracownikowi
wykonanie pracy w zastepstwie.



§ 14.

1.Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy mogg odbywac sie tylko na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa).

2.Wypisywanie i ewidencjonowanie polecenia wyjazdu realizowane jest sekretariacie Zespotu.

3.0puszczenie stanowiska pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych, moze nastapi¢, po otrzymaniu zgody
przetozonego i po wpisaniu sie do ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych’, ktéra znajduje sie
w sekretariacie Zespotu.

4.Opuszczenie stanowiska pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, moze nastapi¢ na pisemny wniosek
pracownika, po otrzymaniu zgody przefozonego i po uzgodnieniu z nim terminu odpracowania nieobecnosci
oraz po wpisaniu sie do ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”, ktéra znajduje sie w sekretariacie Zespotu.

5.Czas odpracowania udzielonego pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, ale nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego w wymiarze 11 godzin i 35 godzin odpoczynku tygodniowego.

§ 15.

1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,

z przepisdw wykonawczych do Kodeksu pracy lub z innych przepisdéw prawa w szczegélno$ci:

1) na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania przez organ wiasciwy
w zakresie powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie,

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

3) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 16.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§17.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas
obejmujacy:

1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.



Rozdziat VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 18.
1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysoko$ci ustalonej w umowie o prace.
2.Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.

3.Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

4 Wynagrodzenie za prace nauczycielom wyptacane jest z géry w pierwszym dniu miesiaca. Jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.
Skfadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac
wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu nie pézniej niz 28-go kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegéinie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w
jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktdrym mowa w pierwszym zdaniu.

5.Pracownikom niebedacym nauczycielami wynagrodzenie za prace wyptacane jest miesiecznie, z dotu
nie pézniej niz 28-go kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym ten dzien.

6.Wynagrodzenie wyptaca sie pracownikowi w formie pienieznej do rak pracownika w ksiegowosci Zespotu Szkét
Budowlanych im. Zotnierzy Armii Krajowej w Olsztynie lub za zgoda wyrazong na pismie przelewem
na wskazane konto bankowe pracownika.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§ 19.

1. Odpowiedzialnos¢ porzadkowg pracownikow za naruszenie przepisow prawa pracy oraz ustalone
organizaciji pracy i porzadku regulujg odpowiednie przepisy art. 108 - 113 Kodeksu pracy

2. W stosunku do pracownikéw bedacych nauczycielami ma zastosowanie przepisy art. 75 ustawy Karta
Nauczyciela

Rozdziat VilI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 20.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 21.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkdw pracy, a w szczegdlnosci:
1) zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bhp i przepisami 0 ochronie przeciwpozarowe;,
przeszkolenie pracownikow w zakresie bhp przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkoler okresowych w tym zakresie,



2) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy:

a) informowanie pracownikéw o poziomie ryzyka oraz niezbednych $rodkach ograniczajacych ten
poziom do tzw. ryzyka akceptowalnego, w ramach obowigzkowych szkolen pracownikow
w zakresie bhp oraz kazdorazowo przy aktualizacjach dokumentacji poprzez przedstawienie
do wgladu dokumentacji Oceny Ryzyka Zawodowego; na dowdd przeszkolenia pracownicy sktadajg
pisemne oSwiadczenie zataczane do akt osobowych,

b) zapewnienie $rodkdw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

c) dbatos¢ o odpowiedni stan pomieszczen oraz wyposazenie techniczne stanowisk pracy, zgodnie
z zasadami bhp,

d) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisdw i zasad bhp.

§ 22.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w placéwcee,
a takze odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi i ze spotecznym inspektorem
pracy wprowadza zarzadzeniem ustalong tabele norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, z przewidywanym okresem uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow,
za ich zgodg, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 23.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz. jest podstawowym

obowigzkiem pracownika, ktory w szczegoInosci zobowigzany jest:

1) znaci stosowac przepisy oraz zasady bhp, a takze przepisy przeciwpozarowe,

2) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

3) wykonywa¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazéwek dyrektora lub przetozonego,

4) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

5) uzywaC przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkédw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

6) poddawac sie w wyznaczonym terminie badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

§ 24.

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
pracodawce lub przetozonego.

Rozdziat IX

Ochrona pracy kobiet

§ 25.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet do prac zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem cigezaréw oraz
wymuszong pozycjq ciata:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:



a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
2) przy recznym podnoszeniu od gére (schody, pochylnia):

a) powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
3) przy przewozeniu cigzaréw 0 masie przekraczajacej:

a) 50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg przy przewozeniu na taczkach dwu-, trzy-, czterokotowych.

2. Kobiet w cigzy do 6 miesigca — nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw powyzej
3 kg przy pracy statej i powyzej 5 kg przy pracy dorywczej.

3. Kobiet w cigzy powyzej 6 miesigca — nie wolno zatrudnia¢ przy jakimkolwiek podnoszeniu, przesuwaniu
i przenoszeniu ciezarow.

§ 26.
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;.

2. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Kobietom w cigzy zakazana jest praca zwigzana z obstugg monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniaC
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 27.

1. Kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersigq przenosi sie do innej pracy o ile:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie o przeciwwskazaniu zdrowotnym do wykonywania dotychczasowej pracy.
2. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Na zadanie pracodawcy fakt karmienia powinien by¢ udokumentowany zaswiadczeniem lekarskim.
3. Pracownicy wykonujacej prace przez czas krotszy niz 4 godziny w ciggu dnia przerwa na karmienie
nie przystuguje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciggu dnia przystuguje jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat X

Uprawnienia niepetnosprawnych pracownikow

§ 28.

Uprawnienia pracownikéw niepetnosprawnych okre$laja obowigzujace przepisy dotyczace o0sob
Swiadczacych prace i posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§ 29.

W przypadku nieobecnos$ci dyrektora zastepuje go wicedyrektor zgodnie z indywidualnymi zakresami czynno$ci.



§ 30.

1. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki od 1 do 10 bedace wzorami wnioskow sktadanych
przez pracownikéw do Pracodawcy na podstawie postanowien niniejszego regulaminu.

2. Regulamin pracy zostat ustanowiony przez Pracodawce w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy - Kodeks
pracy, ustawy - Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych

5. Traci moc Regulamin pracy w Zespole Szkoét Budowlanych im. Zotnierzy Armii Krajowej w Olsztynie
z dnia 15 wrze$nia 2005 r.

6. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 r, to jest po uptywie
2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikdw.

Dyrektor

Anida Kinda Samoraj

NSZZ ,Solidarnos¢”
Miedzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa

Pracownikéw Os$wiaty w Olsztynie.”)

Data:

Zarzad Oddziatu ZNP w Olsztynie *)

Data:

*) uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi
19 listopada 2013 .



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy
(nazwisko i imig pracownika) z dnia 4 grudnia 2013 r.

OSWIADZCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu pracy Zespotu Szkot
Budowlanych im. Zotnierzy Armii Krajowej w Olsztynie i zobowigzuje sie
do przestrzegania jego postanowien.

Olsztyn, dnia 20 r.

(czytelny podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

Pan/i

Olsztyn, 20 r.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Panu/i wykonanie pracy w dniu

od godz. do godz. , fj. w godzinach nadliczbowych

w zwigzku z wykonaniem pracy stanowigcej szczegolng potrzebe pracodawcy i jest konieczne
ze wzgledu na

(podpis przetozonego) (podpis dyrektora)

(data i podpis pracownika)

Otrzymuije:
1. Adresat.

2. Kadry.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy
z dni 4 grudnia 2013 r.

Dyrektor

Zespotu Szkét Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

Whniosek o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych.

Prosze o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w dniu / dniach:

data od godz. do godz. , liczba godzin
data od godz. do godz. , liczba godzin
data od godz. do godz. , liczba godzin
data od godz. do godz. , liczba godzin
data od godz. do godz. , liczba godzin
data od godz. do godz. , liczba godzin

ze wzgledu na:

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

Olsztyn, dnia




(nazwisko i imie pracownika)

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego w okresie od

Zastepowaé mnie bedzie

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

Dyrektor

Zespotu szkét Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

Olsztyn,

do

(nazwisko i imie pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Liczba dni godzin

( podpis [pracownika zastepujgcego)

(czytelny podpis pracownika)

(podpis dyrektora)



(nazwisko i imie pracownika)

Prosze o] udzielenie

w okresie od

dnia  wolnego z

do

tytutu

Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

Dyrektor

Zespotu szkot Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

Olsztyn,

$lubu / urodzenia si e dziecka

Zastepowaé mnie bedzie

(nazwisko i imie pracownika)

(akceptacja przetozonego)

( podpis [pracownika zastepujgcego)

(czytelny podpis pracownika)

(podpis dyrektora)



(nazwisko i imie pracownika)

Prosze o udzielenie dnia wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem

w okresie od do

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

Dyrektor

Zespotu szkot Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

Olsztyn,

(imie dziecka i data urodzenia)

Zastepowaé mnie bedzie

(nazwisko i imie pracownika)

(akceptacja przetozonego)

(nazwisko i imie pracownika)

Prosze o udzielenie dnia wolnego

(data wolnego)

(stopien pokrewieristwa)

Zastepowaé mnie bedzie

( podpis [pracownika zastepujgcego)

(czytelny podpis pracownika)

(podpis dyrektora)

Zalacznik Nr 7
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

Dyrektor

Zespotu szkot Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

Olsztyn,

zZ tytutu zgonu w dniu

(nazwisko i imie pracownika)

(akceptacja przetozonego)

( podpis [pracownika zastepujgcego)

(czytelny podpis pracownika)

(podpis dyrektora)



Zalgcznik Nr 8
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

POTWIERDZENIE

Potwierdzam, ze w dniu 20 r. korzystatem / am

z urlopu wypoczynkowego na zgdanie. Zgdanie udzielenia urlopu zgtositem / am

w dniu 20 r. 0 godz.: do

(art. 167° ustawy Kodeks pracy)

Olsztyn, dnia 20 r.

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu pracy
z dnia 4 grudnia 2013 r.

(nazwisko i imie pracownika)
Dyrektor

Zespotu szkot Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

Olsztyn,

Prosze o zwolnienie ze $wiadczenia pracy w okresie od do

Z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z otrzymanym poleceniem / wnioskiem z dnia

Zastepowaé mnie bedzie

(nazwisko i imie pracownika) ( podpis [pracownika zastepujgcego)

(czytelny podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego) (podpis dyrektora)

Liczba dni godzin




Zatacznik Nr 10
do Regulaminu pracy
Z dnia 4 grudnia 2013 r.

Olsztyn

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dyrektor

Zespotu szkot Budowlanych
im. Zotnierzy Armii Krajowej
w Olsztynie

WNIOSEK O ZWOLNIENIE ZE SWIADCZENIA PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW
OSOBOSTYCH Z PROPOZYCJA ODPRACOWANIA CZASU NIEOBECNOSCI (ART.151 § 2" Kp.).

Prosze z zwolnienie ze $wiadczenia pracy w dniu

Na okres od godz. _do godz. w celu zatatwienia spraw osobistych.

Czas mojej nieobecnosci odpracuje w dniu od godz. do godz.

(czytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*)

(podpis dyrektora / przetozonego)

" niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 11
do Regulaminu pracy
Z dnia 4 grudnia 2013 r.

Olsztyn, dnia

(nazwisko i imig)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 226 Kodeksu pracy — zostatem/am poinformowany/a o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniem.

(czytelny podpis pracownika)



