Zarzadzenie Nr 45/2022
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu
z dnia 14 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu

Na podstawie:
o art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pézn. zm.)

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Traci moc zarzadzenie nr 28/2018 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 20 grudnia 2018 r.
2. Traci moc zarzadzenie nr 7/2020 Dyrektora Przedszkola nr 6 w Ustroniu z dnia
14 lutego 2020 r.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikOw poprzez wylozenie w sekretariacie Zespotu oraz przestanie drogg elektroniczng
do pracownikéw.



Zatqcznik
do Zarzgdzenia nr 45/2022
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu

Regulamin Pracy

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)]
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zespole — rozumie si¢ przez to Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Ustroniu,
Szkole - rozumie si¢ przez to Szkol¢ Podstawowa nr 6 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Jozefa Kreta w Ustroniu,

Przedszkolu - rozumie si¢ przez to Przedszkole nr 6 w Ustroniu,

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 3
w Ustroniu reprezentowany przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr
3 w Ustroniu,

Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
nr 3 w Ustroniu,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to nauczycieli i pracownikow niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3
w Ustroniu.

§2.

1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow niebgdacych

nauczycielami bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, a takze

nauczycieli w zakresie nieobjetym ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu

regulaminem, co potwierdzone zostaje pisemnym o$wiadczeniem pracownika,

umieszczonym w aktach osobowych.

4. Zespot nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.



I1. Prawa i obowiazki pracownikow

§ 3.

1. Pracownikowi przystuguja uprawnienia w szczegolnosci do:

1))
2)
3)
4)

S)

6)

1))

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prac¢ 1 posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

wypoczynku, ktdry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od
pracy oraz o urlopach wypoczynkowych,

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce kobiet i mezczyzn
z tytutlu wypetniania jednakowych obowigzkow,

rownego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptlec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub

nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy zgodnie z przydziatem i zakresem

obowigzkéw okreslonym na pismie:

a) w przypadku nauczycieli — przed rozpoczeciem kazdego roku szkolnego,
a w przypadku nowozatrudnianych nauczycieli — przy nawigzaniu stosunku
pracy,

b) w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami — przy nawigzaniu
stosunku pracy, a w razie potrzeb zmienianym na pis$mie,

stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

potwierdzanie obecno$ci oraz godzin pracy podpisem na licie obecnosci,

a w przypadku nauczycieli zgodnie z odregbnymi przepisami,

rejestrowanie faktu wykonywania czynnos$ci stuzbach w godzinach pracy poza

zakladem pracy lub zwolnienia z czes$ci czasu pracy w sprawach prywatnych

zgodnie z odrebnymi przepisami,

zapoznanie si¢ z wewngetrznymi regulaminami i procedurami,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zespole porzadku,

przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

10) dbanie o dobro Zespotu i jego mienie,



11) przestrzegania zasad zawartych w kodeksie etyki zgodnie z Regulaminem

kontroli zarzgdczej obowigzujacym w Zespole, w tym do przestrzegania
tajemnicy zawodowe;j,

12) dbanie o czystos¢ 1 porzadek,

13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) po zakonczeniu pracy, nalezyte zabezpieczenie stanowiska pracy,

15) niezwtoczne powiadamianie pracodawcy na piSmie o zmianach ewidencyjnych,

w szczeg6lno$ci: adresu zamieszkania, zmianie numeru telefonu, zmianie adresu
mailowego.

§ 4.

Zabrania si¢ pracownikom:

1))
2)
3)
4)
5)

wstepu 1 przebywania na terenie Zespotu w stanie po spozyciu alkoholu,
wnoszenia alkoholu na teren Zespotu,

palenia tytoniu na terenie Zespotu,

opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebe¢dacych wiasnoscig pracownika.

II1. Prawa i obowiazki pracodawcy

§5.

Pracodawca ma obowiazek:

)]
2)

3)

3)

4)

5)

6)

zawrze¢ Umowe o prace na pismie,

okresli¢ w umowie o prace: rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
wynagrodzenie ze wskazaniem jego skladnikdw, wymiar czasu pracy i termin
rozpoczecia pracy,

poinformowac pracownika na pismie o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagradzania za prace,

c) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowiazujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z treScig zawarte] umowy
0 prace,

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,
terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne 1 kulturalne
potrzeby pracownikow,

10) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢gciem stosunku pracy niezwlocznie
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na
wiek, pte¢, niepelnosprawnos$é, rasg, religie, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznawanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

12) organizowac pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie jej ucigzliwosci,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi i nieréwnemu traktowaniu,

14) zapoznawac pracownikow z wewngtrznymi regulaminami i procedurami,

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

17) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

18) wptywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego,

19) zapoznawac pracownikow z ryzykiem zawodowym,

20) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacy rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych
przepisow.

IV. CZAS PRACY I ROZKLAD CZASU PRACY
§ 6.

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonanie obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia

pracy by¢ na stanowisku pracy.

3. Przebywanie pracownika na terenie Zespotu poza ustalonymi godzinami pracy moze

mie¢ miejsce tylko za zgoda Dyrektora.

§7.

1. Przyjmuje si¢ podstawowy system czasu pracy: norma dobowa 8 godzin,

$redniotygodniowa 40 godzin.

2. Czas pracy nauczycieli okreslajg odrgbne przepisy, z zastrzezeniem ust. 3-5.

4



3. Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy przez nauczycieli ujete s3
w harmonogramie pracy okreslanym kazdego roku na podstawie zatwierdzonego przez Organ
Prowadzacy arkusza organizacji wraz z aneksami.

4. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze
przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

5. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 4 oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze prowadzone bezposrednio
z dzie¢mi albo na ich rzecz w wymiarze okreslonym Kartg Nauczyciela,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajace z zadan statutowych Zespotu,

3) =zajgcia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem do zaje¢, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

6. Czas pracy pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym jeden miesigc.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie przez pracodawce, na zasadach proporcjonalnosci; okres rozliczeniowy
wynosi jeden miesigc.

8. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

9. W ramach norm, zostaje ustalony rozklad czasu pracy dla pracownikow
niepedagogicznych od poniedziatku do piatku, stanowiacy zafgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

10. Ustalone godziny pracy moga ulec zmianie w sytuacji nieplanowanej nieobecnosci
w pracy innych pracownikéw lub szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

§8.
1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
korzysta¢ z 15-to minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
2. Czas przerwy, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik spedza na terenie Zespotu,
a godzina jej rozpoczecia pozostaje do jego decyz;ji.

§9.
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy dla celow prawidlowego ustalania
wynagrodzenia pracownikow i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca udostepnia pracownikowi na jego

zadanie.



§ 10.
W razie potrzeby pracownik, na ustne polecenie Dyrektora, wykonuje prace w godzinach
ponad obowigzujace normy czasu pracy wynikajace z obowigzujacego pracownika systemu
1 rozktadu czasu pracy; praca ta stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§11.
Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22% a 6%

§12.
1. Pracownik administracji i obstugi obecno$¢ w pracy w danym dniu potwierdza na
liScie obecnosci.
2. Potwierdzeniem obecnos$ci w pracy nauczyciela jest dokonanie wpisu tematu
1 frekwencji w dzienniku elektronicznym.
§13.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona; w czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje,
komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona; kazda niecobecno$¢ w pracy i spdznienie
do pracy wymaga usprawiedliwienia.

§ 14.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa; zatatwianie spraw
osobistych 1 innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy; zalatwianie takich spraw w czasie pracy jest dopuszczalne
tylko za zgoda Dyrektora.

§ 15.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualnie umowy o prace.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY
§ 16.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow, ktéry ustala
si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy, w uzgodnieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowa.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw poprzez pisemne
potwierdzenia pracownika na planie urlopow.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie na podstawie ztozonego wniosku po
uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby.



VI. BEZPIECZENSTO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA
§17.

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw zasad

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 18.

Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw; szkolenie to powinno by¢ okresowo
powtarzane zgodnie z odrgbnymi przepisami,

zapoznawa¢ pracownikoOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez 1 obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

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

zapozna¢ pracownikow z dokumentacja dotyczaca ryzyka zawodowego, ktore wigze
si¢ z wykonywang pracg, co pracownik potwierdza pisemnym o$§wiadczeniem.

§ 19.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 20.
1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki

ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla

zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora

w sprawie norm przydziatu odziezy roboczej 1 $rodkoOw ochrony osobistej, ceny odziezy

roboczej 1 sportowej oraz wysokosci ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i sportowej dla

pracownikow Zespotu.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;j

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.



§ 21.

I. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ucznidéw 1 innych osob
przebywajacych na terenie Szkoty, a takze ochrony mienia szkolnego Dyrektor prowadzi
szczegOlny nadzor w budynku szkoty, jak rowniez przed budynkiem w postaci rejestracji
obrazu (monitoring).

2. Zakres monitoringu obejmuje swym zasi¢giem pomieszczenie sekretariatu, wejscie
do szkoly od strony ulicy tj. do szatni, do sali gimnastycznej 1 wejscie gtowne, korytarze na
parterze i pierwszym pigtrze, oraz korytarz na sal¢ gimnastyczng, a takze korytarze szatni
uczniowskich.

3. Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane
1 przechowuje si¢ przez okres 5 dni, po czym obraz nowy jest nadpisywany na stary.

4. Rejestracja obrazu wejscia do budynku Przedszkola prowadzona jest przez Dyrektora
Osrodka Edukacyjno-Rehabilitacyjno-Wychowawczego w Ustroniu.

VII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
§ 22.
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) dla wszystkich kobiet:

a) wszystkie prace, przy ktorych wydatek energetyczny netto niezbedny do
wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym
z podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej
przekracza 5000 kJ, a przy pracy dorywczej (tj. wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobg) - 20 kJ/min; uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajace]
12 kg - przy pracy stalej, a 20 kg - przy pracy dorywczej,

c) reczne przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotow na odleglosc
przekraczajaca 25 metrow, o masie przekraczajacej - 12 kg,

d) rgczne przenoszenie pod gorge — po nierownej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$§¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci na jaka sa przenoszone —
przedmiotow o masie przekraczajacej: 8 kg - przy pracy statej, a 12 kg - przy
pracy dorywczej,

e) przemieszczanie ladunkow na wozkach po terenie plaskim o twardej
1 gltadkiej nawierzchni, o nachyleniu terenu nieprzekraczajacym 5%, ktorych
dopuszczalna masa, tacznie z masg wozka przekracza nastgpujace wartosci:
wozki 2-kotowe — 140 kg, wozki 3-1 wigcej kotowe — 180 kg,

f) przenoszenie przez jedng osobe materialdw cieklych - goracych, zracych albo
o wilasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktorych masa wraz z naczyniem
przekracza 10 kg,



2)

3)

g) przy zespolowym recznym przemieszczaniu przedmiotOw — przenoszenie
przedmiotow, ktorych diugos¢ przekracza 4 metry oraz masa przekracza 20
kg, jezeli na jednego pracownika przypada masa przekraczajaca przy pracy
stalej 10 kg, a przy pracy dorywczej 17 kg,

dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
7,5 kJ/min,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3kg,

¢) reczne przenoszenie pod gore przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy
pracy dorywczej,

d) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej: 30 N — przy pchaniu, 25 N —
przy ciagnigciu,

e) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz
udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

f) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych,

g) prace w pozycji wymuszonej,

h) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo
przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa,

1) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy,

dla kobiet karmiacych dziecko piersig:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
przy pracy dorywczej 12,5 kJ/min.,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 10
kg — przy pracy dorywczej,

c) reczne przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajacej 6 kg — na
wysokos$¢ ponad 4 m lub na odleglo$¢ przekraczajacg 25 m,

d) reczne przenoszenie pod gor¢ — po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktéorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysoko$¢ 4 m — przedmiotoéw o masie przekraczajacej 6 kg,

e) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

f) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych.



2. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym dla kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych
wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska
Normg dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0,

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych
wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska
Normg dotyczacg tych prac, jest mniejszy od —1,0,

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwos$ci stosowania
co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

VIII. WYNAGRODZENIE PRACOWNIKOW
§ 23.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jako$ci §wiadczonej pracy.

§ 24.
Szczegotowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkéw okresla odrebny regulamin

wynagradzania.

§ 25.

1. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym oraz niepelnym
miesiecznym wymiarze czasu pracy, nie moze by¢ nizsze od wysoko$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace okreslonego w odrebnych przepisach.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza sig¢:

1) wynagrodzenia 1 dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
1 ponadwymiarowych,

2) nagrdd jubileuszowych,

3) odpraw rentowo-emerytalnych.

§ 26.
1. Wynagrodzenie dla nauczycieli za dany miesigc wyptacane jest z gory na zasadach
1 wysokosci okreslonej w odrgbnych przepisach.
2. Wynagrodzenie dla pracownikoéw nie bedacych nauczycielami, wyplacane jest co
miesigc z dolu w ostatnim dniu miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
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3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia
mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Nie udostepnia si¢ danych dot. wynagrodzenia indywidualnego pracownikow bez ich
wiedzy i1 zgody.

§27.

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana raz w miesigcu na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozy w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wynagrodzenie 1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych lub
ponadwymiarowych wyptaca si¢ nie pozniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu

rozliczeniowego.

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 28.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiggnie¢ i1 efektow
W pracy moga by¢ przyznane wyrdznienia lub nagrody pieni¢zne.

2. Decyzje o wyrdznieniu pracownika podejmuje Dyrektor.
3. Szczegodtowe kryteria przyznawania nagrody Dyrektora:

1) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

2) efektywne wywigzywanie si¢ z polecen stuzbowych wydawanych przez

dyrektora,

3) pomoc w organizacji roznych zaj¢¢, imprez, spotkan,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow BHP i p.poz.,

5) dbatos¢ o mienie zaktadu pracy,

6) bezkonfliktowos¢ w kontaktach spotecznych wsrod wszystkich pracownikow.
4. Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje sie¢ do wiadomosci wszystkim

pracownikom.

X. DYSCYPLINA PRACY
§ 29.
Opuszczenie calosci lub czeséci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek Iub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika
lub izolacja z powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,
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4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

XI. ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 30.

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych
do przewidzenia pracownik uprzedza pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonym w ust. 1,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania w tym samym dniu, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegélne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci; przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych

zawiadomienie.

§ 31.
W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ spoznienie
bezposrednio po przybyciu do pracy i odpracowac czas nieobecnosci.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 32.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnos$ci w pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
stosowac rowniez kare pieni¢zna.

3. Kary o ktorych mowa w ust. 1 1 2 sg stosowane na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

§ 33.
Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
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XIII. PRZEPISY KONCOWE

§ 34.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor.

§ 35.
1. Dyrektor przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskow, zazalen.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie informacji przy sekretariacie.

§ 36.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, maja zastosowane przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz wydane
na ich podstawie przepisy wykonawcze.
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Zatqcznik
do Regulaminu Pracy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu

Rozklad czasu pracy
pracownikow administracji i obstugi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu
obowigzuje od ...............

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy

. ilos¢
. wymiar czas pracy
Lp. stanowisko etatu godz. . od poniedziatku do piatku
w tygodniu

1 sekretarz 1 40 7.30-15.30
2 intendent / pomoc kuchenna w SP6 1 40 6.00 — 14.00
3 intendent w P6 7 20 6.00 — 10.00
4 konserwator/palacz w SP6 1 40 6.00 — 14.00
5 konserwator/palacz w P6 Vs 20 6.00 — 10.00
6 kuchmistrz w SP6 1 40 6.00 — 14.00
7 kucharka w P6 1 40 6.30 —14.30
8 pomoc kuchenna w SP6 1 40 6.00 — 14.00
2 omoc kuchenna w P6 ! 40 6.30 — 14.30
10 P Ya 30 10.00 — 16.00

1 tydz. 6.30 — 14.30

2 tydz. 7.30 — 15.30

1 ! 40 3 tydz. 7.30 — 15.30

4 tydz. 8.30 — 16.30

1 tydz. 8.30 — 16.30

2 tydz. 7.30 — 15.30

12 ! 40 3 tydz. 7.30 — 15.30

omoc nauczyciela w P6 4 tydz. 6.30 — 14.30

p Y 1 tydz. 7.30 — 15.30

2 tydz. 8.30 — 16.30

13 ! 40 3 tydz. 6.30 — 14.30

4 tydz. 7.30 — 15.30

1 tydz. 7.30 — 15.30

2 tydz. 6.30 — 14.30

14 ! 40 3 tydz. 8.30 — 16.30

4 tydz. 7.30 — 15.30

1 tydz. 8.00 — 16.00

2 tydz. 12.15-20.15

15 ! 40 3 tydz. 12.15 - 20.15

4 tydz. 8.00 — 16.00

1 tydz. 12.15-20.15

2 tydz. 8.00 —16.00

16 sprzataczka w SP6 1 40 3tydz. 12.15 - 20.15

4 tydz. 12.15 - 20.15

1 tydz. 12.15-20.15

2 tydz. 12.15-20.15

17 ! 40 3 tydz. 8.00 — 16.00

4 tydz. 12.15 - 20.15
18 wozna w SP6 Y 20 9.00 — 13.00
19 Y 20 13.00 — 17.00




