ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY

im. Legionéow Polskich 1914-1918,

ul. Jana Pawla I nr 2, 05-119 Legionowo
tel./fax 774 23 82

REGON 015804511 NIP 536-17-56-816 Regulamin pracy

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionow Polskich 1914-1918
w Legionowie

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

Art, 1.
Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:
art. 104, art. 104[1]-104[3] Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.
art. 27 ust. 4 i art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwiazkach zawodowych (Dz.
U. 1991r. Nr 55 poz. 234 z p6zn. zm.).

Art, 2.
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i porzadek pracy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Legionowie oraz okreslajacym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

Art. 3,
Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Art. 4.

§ 1. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

w Legionowie,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
zespole — nalezy rozumie¢ Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Legionowie.

Art. S.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegolowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
Organizacja pracy

Art. 6.

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie
$3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnoscei:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

2) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac polecenia przelozonych dotyczace pracy,

4) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoéw
przeciwpozarowych,



6) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przejawiad kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

9) przestrzega¢ zasad wspdlzycia spolecznego,

10) podnosié¢ swoje kwalifikacje.

Art. 7.
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,
2) organizowa¢ prace w sposGb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,
7) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
8) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Art. 8.
Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac¢;
1) $wiadectwo (dyplom) ukoniczenia szkoly lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe,
2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
3) podanie o przyjgcie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,
4) kwestionariusz osobowy,
5) dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mys$]l odrgbnych
przepisow.

Art. 9.
Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzymac¢ pisemna umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego
obowiazkdw,
2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, Procedura obstugi i korzystania z monitoringu
wizyjnego i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy, a takze potwierdzi¢ na
pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,
3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
4) odby¢ przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,
5) otrzyma¢ nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,
6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.
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Rozdzial 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

Art. 10.
§ 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§ 2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
§3.Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych w przyjetym okresie rozliczeniowym.
§ 4. Pracodawca udostepnia te ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.
§ 5. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w § 3 obejmuje jeden miesigc kalendarzowy.

Art. 11,
§ 1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin
tygodniowo, w tym liczba godzin zajg¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
ustalonych w art. 42 ust.3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela.
§ 2. Dla pracownikéw administracji i obstugi czas pracy wynosi 8 godzin na dobe
I przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym.
§ 3. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tydzieh w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Art. 12.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Art. 13.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach systemu, ktérym pracownik jest objety. Indywidualny rozklad moze
dotyczy¢ jednego dnia bezterminowo, jak tez pracy we wszystkie dni we wskazanym we
wniosku okresie.

Art. 14,
Nauczyciel rozpoczyna i koniczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozkladem zajg¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem zadan
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

Art. 15.
W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60
minut, przeznaczona na zatatwienie pilnych spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana
do czasu pracy i pracownik musi jg odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z pracodawca.

Art. 16.
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi 8 godzin przystuguje 30-minutowa
przerwa na spozycie positku, a pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmnie;
6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

Art. 17.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Art. 18.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Art. 19.
Przyjécie do pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg podpisem na liscie
obecnosci bezpodrednio po przyjsciu do pracy.

Art. 20.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy zostaje odnotowana na liscie obecnosci z zaznaczeniem czy
jest 1o nieobecnos¢ usprawiedliwiona, czy nieusprawiedliwiona.

Art. 21,
Listy obecno$ci pracownikéw administracji i obstugi prowadzi pracownik ds. kadr.

Art. 22.
Nauczyciel potwierdza obecnosé¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub
dziennika zajec.

Art. 23,
§ 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego  przetozonego. Samowolne opuszczenie  stanowiska pracy przed
zakonczeniem ustalonego czasu, badz w czasic godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy
1 wyznaczonych godzin pracy.
§ 2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz
bezposredniego przetozonego.

Art. 24,
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
Jjedynie za zgoda pracodawcy.

Art. 25,
Czas pracy pracownika oddelegowanego przez zaklad pracy rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacii.

Art. 26.
Ewidencje delegacji prowadzi pracownik sekretariatu.

Art. 27.
Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:
art.11 § 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych
art.11 § 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych,

Art. 28.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
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Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie: koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub usuniecia awarii, szczegdlnych
potrzeb pracodawcy.

Art. 29,
Liczba godzin nadliczbowych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w art. 30 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 5 godzin na dobe z uwagi na konieczno$é
zagwarantowania pracownikowi 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Art. 30.
Czas pracy z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48
godzin tygodniowo jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Art. 31.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme, pracodawca na wniosek pracownika
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Art.32.
Pracownicy zarzadzajacy, w imieniu pracodawcy tj. wicedyrektor, glowny ksiegowy,
kierownik gospodarczy wykonuja w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 33.
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzgdzia, sprzet, dokumenty, pieczecie.

Art. 34,
Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikéw gazowych
1 zaworow wodociggowych,
3) zamknigcia drzwi i okien,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.

Art, 35,
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomos$ci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomié¢ o tym fakcie
pracodawcg oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie
szkody.

Art. 36.
Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, cze$ci zamiennych i innych materialéw
stanowigcych wiasnos¢ pracodawcey badz jemu powierzonych.

Art.37.
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.
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Art. 38.
Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spéznien do pracy

Art. 39.
§ 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o niemoznosci stawienia sie do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.
§ 2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynic swojej nieobecnoscei
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci
w pracy, osobiécie lub przez inne osoby.
§ 3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 2 moze byé usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowigzku w tym, w szezegdlnosci, jego oblozng chorobe polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecno$ci niezwiocznie po ustaniu
okolicznoscei, o ktorych mowa wyzej.

Art, 40,
§ 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedklada
niezbedne dowody w tym zakresie.

Art. 41.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszeza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
6) zaswiadczenie ze stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.



Art. 42,
W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosié¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdzial V
Zwolnienia od pracy

Art. 43,
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

Art. 44,
Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to toku pracy. Pracownikowi za
czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 45
§ 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych preez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.
§ 2. W szczegblnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,
2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace;
przedmiotem wezwania,
3) bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
4) na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.
§ 3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, za$wiadczenie okre$lajace wysoko$é utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlagciwego organu rekompensaty pienigznej
z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.
§ 4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Art. 46.
§ 1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejesttuje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.




§ 2. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej
przez pracodawce.

Rozdzial VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

Art. 47.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ w wysokosci okreslonej w umowie
0 pracg.

Art. 48.
Wynagrodzenie jest wyplacane przelewem na konto bankowe wskazane pisemnie przez
pracownika szkoty.

Art. 49.
Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii dla pracownikow
administracji i obstugi okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego im. Legionéw Polskich 1914-1918 a dla nauczycieli
ustawa — Karta Nauczyciela z przepisami wykonawczymi oraz Uchwata Nr XXIX/377/2009
Rady Miasta Legionowo z dnia 25 lutego 2009r. ze zm. w sprawie regulaminu okreslajacego
zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach i szkotach prowadzonych
przez Gming Legionowo

Art.50
§ 1. Wynagrodzenie pracownikow administracji i obstugi wyptacane jest co miesiac z dohu.
§ 2. Terminy wyplat wynagrodzen pracownikéw administracji i obstugi — do 26 dnia

kazdego miesigca,

§ 3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem $wiatecznym lub innym dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 4. Wynagrodzenie pracownikoéw pedagogicznych wyplacane jest co miesigc z gory

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

§ 5. Skifadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet

Art. 51.
§ 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
§ 2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudniaé¢ kobiet
zgodny z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 03 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia.

Art. 52.
§ 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
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§ 2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
§ 3. Postanowienia § 1 i § 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych
si¢ dzieckiem do 4 lat.

Rozdzial VIII
Obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

Art. 53.
Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych i warunkéw pracy.

Art. 54.
Pracodawca obowigzany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
si¢ z wykonywang przez nich pracg. Informacja przekazywana jest pisemnie kazdemu
pracownikowi.

Art. 55.
§ 1. Przed podjgciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.
§ 2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Art. 56.
§ 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
z przepisami przeciwpozarowymi.
§ 2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.
§ 3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pisSmie znajomo$é przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.57.
§ 1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze.
§ 2. Wykaz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania,
stanowig zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Art. 58.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:
1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,
2) uzywac¢ odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,
4) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
5) bra¢ udzial w szkoleniu z zakresu pierwszej pomocy.



Rozdzial IX
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw

Art. 59,
§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia
2) kare nagany
§ 2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zfe i niedbate wykonywanie pracy, psucie materialow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie bgdz spoinienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,
4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikéw,
7) nieprzestrzeganie przepisdw bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
§ 3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowac rowniez kare pieni¢zna,

Art. 60.
§ 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zalacza sie do akt osobowych pracownika.
§ 2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa, moze
wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
§ 3. O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

Rozdzial X
Przepisy koficowe
Art. 61.
§ 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
§ 2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, bad? przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Art. 62.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem 01.03.2019r.

Art, 63.

W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy ZSP
zdnia 03.01.2019r.

TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA DLA PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOLNO PRZEDSZKOLNEGO W LEGIONOWIE

Lp. |Stanowisko pracy odziez i obuwie robocze Przewidywalny okres
uzywalno$ci:
d.z. — do zuzycia

1 Kierownik gospodarczy kamizelka cieptochronna 36 m-cy

2 Specjalista ds. zywienia fartuch biaty 24 m-ce

3 Sprzataczka fartuch kolorowy 12 m-cy
obuwie profilaktyczne 12 m-cy
rekawice gumowe d.z.

-+ Wozna fartuch kolorowy 12 m-cy
obuwie profilaktyczne 12 m-cy
kamizelka ocieplana dyzurna

5 Wozna w przedszkolu obuwie profilaktyczne 12 m-cy
fartuch kolorowy 12 m-cy
fartuch biaty 24 m-ce
czepek d.z.
kamizelka cieptochronna dyzurna

6 Pomoc nauczyciela obuwie profilaktyczne 12 m-cy

przedszkola fartuch kolorowy 18 m-cy
fartuch biaty 24 m-ce
czepek d.z.
7 Kucharka , obuwie profilaktyczne 12 m-cy
pomoc kuchenna fartuch biaty 12 m-cy
czepek 18 m-cy
fartuch przedni tkaninowy 24 m-ce
fartuch przedni wodoochronny |24 m-ce
(pomoc kuchenna)
8 Nauczyciele: fartuch ochronny 36 m-cy
bibliotekarz, plastyki
przyrody, biologii

9 Nauczyciele przedszkola fartuch ochronny 36 m-cy
obuwie profilaktyczne 18 m-cy

10 | Nauczyciel chemii fartuch ochronny 36 m-cy
fartuch gumowy d.z.
rekawice gumowe d.z.
okulary ochronne d.z.

11 |Nauczyciel wychowania dres 36 m-cy

fizycznego obuwie sportowe 24 m-ce
koszulka 12 m-cy
spodenki 12 m-cy

Na podstawie § 8 Rozporzadzenia MPIPS z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz.
973) przyznaje si¢ okulary korygujace wzrok na nastepujacych stanowiskach:
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Dyrektor

Wicedyrektor

Glowny ksiggowy
Kierownik gospodarczy
Specjalista ds. kadr/ptac
Specjalista ds. kancelarii
Specjalista ds. zywienia
Sekretarka

Nauczyciel bibliotekarz
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