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PODSTAWA PRAWNA:

1. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2014 poz.
1502 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z
2014 poz. 167 ze zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jednolity Dz. U z 2014 poz. 1632 ze zm.

4. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2014
poz. 191 ze zm.)

5. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz. U.z2014 r. poz. 1202)



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw.

§ 2.

Regulamin pracy w sposob szczegdtowy okresla:

1.

AN A i

porzadek i organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie
pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy, a takze w
odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

pore nocna;

termin, miejsce, czas i czgstotliwos$¢ wyplaty wynagrodzenia;

wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom;

rodzaje prac i wykaz stanowisk prac dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego;

wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe;

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w
tym takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiagze sie z
wykonywang praca oraz o ochronie danych osobowych;

sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy;

10. nagrody i kary zwigzane z wykonywaniem pracy.

§3.

Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Szkoly, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, sprawowane funkcje i podstawe stosunku

pracy.



§ 4.

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a

zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza w akcie bedgcym podstawg nawigzania

stosunku pracy lub w odrebnym o$wiadczeniu.

§ 5.

Ilekro¢ w regulaminie Pracy jest mowa o:

1.

o vos W

spracodawcy” — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkot Lacznosci im. Obroacéw Poczty
Polskiej w Gdansku reprezentowanym przez dyrektora Szkoly;

»szkole” —nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkét Lacznoscei im. Obroncow Poczty Polskiej
w Gdansku (w skrécie ZSL);

»dyrektorze szkoly” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ZSE w Gdansku;
»wicedyrektorze szkoly” - — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora ZSE w Gdansku;
»kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika gospodarczego ZSL w Gdansku;
»pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodaweg w stosunku
pracy;

»pracownikach niepedagogicznym” - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych ‘na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.);
s»pracownikach pedagogicznych” — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw podlegajacych

przepisom ustawy Karty Nauczyciela.

Rozdzial 2

Porzadek i organizacja pracy

§ 6.
Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci pracownika zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynnosciami, pracodawca okresla w
formie pisemne;j:
1) w Statucie Zespotu Szkdt Lgcznosei w Gdansku;
2) w zakresie obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika.
W zakresie wykonywanych zadan pracownik jest obowigzany podporzadkowaé sie

poleceniom wydanym przez pracodawce.
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Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.

We wzajemnych stosunkach migdzy pracownikiem i pracodawcg obowigzuje zyczliwosé,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie ewentualnych uwag krytycznych

w bezposrednim kontakcie.

§7.
Pracownik niebedgcy nauczycielem potwierdza swojg obecnos$¢ wlasnorecznym podpisem
na liscie obecno$ci bezposrednio po przyjsciu do szkoty.
Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku
zajec.
W razie niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢ zglaszane
dyrektorowi lub bezposredniemu przetozonemu i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ stanowisko pracy.

§ 8.

Przebywanie pracownikéw na terenie szkoly poza godzinami pracy i godzinami moze miec

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub

bezposredniego przetozonego.

§ 9.

Na terenie szkoly obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

Rozdzial 4
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika
§ 10.

Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

szanowaé godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
wspotpracowaé z zespotem pracownikow oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
na terenie szkoty;

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o pracg.



11.

12.
13.

14.

15.

informowa¢ ich o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z wykonywana pracg oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

zapozna¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkéw, przepisami
dotyczgcymi zachowania tajemnicy stuzbowej, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

. terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie, ulatwia¢ pracownikom podnoszenie

kwalifikacji zawodowych;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé , wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religig, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
godzin.

przeciwdziata¢ mobbingowi;

zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, wptywac na ksztaltowanie w szkole
zasad wspolzycia spolecznego i whasciwych stosunkéw miedzyludzkich;

zaspokoi¢ w miare posiadanych $rodkéw bytowe, socjalne, kulturalne potrzeby
pracownikow,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

§11.

Pracodawcy w procesie pracy przystuguje prawo do:

I.
2.

zgdania od pracownika podania i udokumentowania danych osobowych;

wydania pracownikom wigzacych polecefi dotyczacych pracy w zakresie w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spotecznego;

okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych zgodnie z postanowieniami uméw o prace

i obowigzujacych przepiséw.



§ 12.

1) Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

4)
S)

6)
7

8)

9

rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz dokladnego i
sumiennego wykonywania polecen przelozonych;

przestrzegania obowigzujgcego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku;
przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania i
konczenia pracy;

przestrzegania przepisow oraz zasad bhp i ppoz.;

uzywania S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

przestrzegania zasad wspdlizycia spotecznego w szkole;

dbania o dobro szkoly, ochrone jej mienia;

przestrzegania tajemnicy sluzbowej, a w przypadku nauczycieli takze tajemnicy
posiedzen rady pedagogicznej;

podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbednych kompetencji wynikajacych z

zajmowanego stanowiska w szkole;

10) w przypadku rozwigzania stosunku pracy rozliczenia si¢ z zobowigzan wobec szkoly.

Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujgc swoje obowigzki zawodowe, obowigzani

sg ponadto do:

)

2)

4)

5)

zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidlowej realizacji
innych zadann zawodowych wynikajacych ze statutu szkoty, w ktorej
nauczyciel jest zatrudniony;

dbalosci o kultur¢ i poprawnos¢ jezyka;

pobudzania uczniéw oraz zachowania odpowiedniej dyscypliny uczniéw na
zajeciach;

aktywnego udzialu w zyciu szkoly, miedzy innymi, poprzez uczestnictwo w
pozalekcyjnej dziatalnosci szkoly, udzial w pracach zespotdéw nauczycielskich,
podejmowanie innowacyjnych dziatan w zakresie nauczania, wychowania i opieki,
zainteresowanie uczniem i jego Srodowiskiem, a takze podejmowanie efektywne;j
wspotpracy z rodzicami;

dazenia do pelni wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego, gtéwnie poprzez

aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym;



6)

7

8)

konsekwentnego podejmowania dzialan w zakresie wspomagania wszechstronnego
rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci 1 potrzeb;

ksztalcenia i wychowania mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

dbalosci o ksztattowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi réznych narodow, ras

i Swiatopogladow.

§ 13.

Przed rozpoczeciem pracy, ale nie pozniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku

pracy, pracownik powinien:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

otrzymaé i podpisaé umowe o pracg oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i
uprawnien (jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne), a takze inne
konieczne dokumenty;

zapoznaé¢ sie¢ regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoz.;

przej$¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy;
zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami;

poznaé metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

Kontrole dyscypliny pracy prowadzi dyrektor szkoly, jego zastgpcy lub upowazniony

przez dyrektora czlonek rady pedagogicznej, a w przypadku pracownikéw nie bedacych

nauczycielami, takze bezposredni przelozony pracownika.

§ 14.

Prace przydziela bezposredni przelozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace

lub z jaki$ przyczyn nie moze jej wykonaé, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt

braku pracy lub niemozliwo$é jej wykonania bezposredniemu przelozonemu, ktéry

podejmuje odpowiednig decyzje co do wykorzystania pozostalego czasu pracy; zasada ta

nie dotyczy zadaniowych form organizacji pracy.



[S)

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub
wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i $rodkéw

pracy oraz za ich rzetelne rozliczanie.

§15.

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci,

waloréw pienig¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych;

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panistwows,
stuzbowa lub gospodarcza oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci;

3) zamkniecia pomieszezen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworow wentylacyjnych;

4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki i grzatki,
ktére wylaczone by¢ powinny oraz czy zostaly one odlgczone od sieci;

5) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa:

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;

2) bezposredni przetoZzony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych
pracownikow;

3) nauczyciele - w salach lekcyjnych i innych miejscach zaje¢ z uczniami;

4) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu - w pomieszczeniach nie zamknietych;

5) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

Nadzor nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor szkoty

lub jego zastgpcey.

§ 16.
Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych telefondw,
fakséw oraz poczty elektronicznej a takze wyposazenia pomieszczef stuzbowych oraz
innego mienia szkoly.
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora szkoly, mozliwe jest

odstagpienie od tego zakazu.

Rozdzial 4



)

10.

Wymiar, system i rozklad czasu pracy, pora nocna

§17.
Czas pracy - to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym mu do wykonania pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodowa.

§ 18.
Czas pracy pracownika pedagogicznego reguluja przepisy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela.
Czas pracy pracownikéw pedagogicznych okreslony jest w zatwierdzonym przez organ
prowadzacy w arkuszu organizacyjnym na dany rok szkolny oraz w aneksach do arkusza.
Czas pracy pracownika pedagogicznego zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie
moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo, tacznie z ustalong zgodnie z art. 42 Karty
Nauczyciela liczbg godzin dydaktycznych.
W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowaé:
1) =zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze prowadzone bezposrednio z
uczniami lub wychowankami;
2) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty;
3) =zajecia i czynnodci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym;
4) inne czynnosci polecone przez dyrektora szkoty lub jego zastepce.
W szczegélnych przypadkach podyktowanych wylgcznie koniecznoscig realizacji
programu nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z art. 35 KN.
Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowiazuje 5-dniowy tydzien pracy.
Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuficze, wykonywane w dniu
wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzy-
muje odrebne wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w odrebnych przepisach.
Nauczycielom doksztatcajgcym sig, wykonujacym inne wazne spoleczne zadanie lub jezeli
to wynika z organizacji pracy w szkole dyrektor moze ustali¢ 4-dniowy tydzien pracy.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze

zgodnie z tygodniowym rozkladem zajeé.



11.

10.

11.

12.

Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku

zajeé.

§ 19.
Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
pomocniczych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
W szkole obowigzuje 1- miesieczny okres rozliczeniowy.
Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
pomocniczych prowadzi si¢ ewidencje czasu pracy.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i pomocniczym
obowigzany jest potwierdzi¢ osobiscie na liscie obecnosci fakt stawienia si¢ do pracy.
Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) dla pracownik6w samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych: 7:00-
15:00, 7:30-15:30, 9:00-13:00;
2) dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych:
6:00-14:00, 7:00-15:00, 14:00-22:00, 22:00-6:00 (pora nocna).
Dyrektor lub jego zastepcy moga dla niektdrych stanowisk pracy lub pracownikéw ustali¢
inny czas rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji
biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.
Praca przy dozorze placowki wykonywana jest przez dozorcéw w godzinach i dniach
wedtug harmonogramu pracy pracownikow obstugi na dany miesigc.
Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych miedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia
nastepnego.
Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w
tym dniu a godzing 6:00 dnia nastepnego.
Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto, powinien otrzymaé inny dzien wolny
od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.
Za prace w dzien wolny od pracy, ktéry przypada w trakcie pieciodniowego tygodnia pracy,
nalezy udzieli¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.
Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze

by¢ udzielony czas wolny wedhug zasady ,,godzina za godzine”.
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13. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

W

ustala si¢ w umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie czasu pracy ustalanego

przez przetozonego.

§ 20.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po godzinie
pracy do pieciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje inspektor ds. bhp.

Pracownikowi przystuguje jedna 20-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

Rozdzial 5

NieobecnoS$ci w pracy

§21.
Pracownikowi pedagogicznemu szkoly przystuguje prawo do corocznego platnego
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w art. 64
do 66 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
Pracownicy samorzadowi nabywaja prawo do urlopu zgodnie z zasadami okreslonymi w
art. 154 § 1 Kodeksu pracy:
1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony kréocej niz 10 lat;
2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopy pracownikom samorzadowym sg udzielane zgodnie z planem urlopéw na wniosek
stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Plan urlopéw ustala dyrektor szkoly, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Zgodnie z art. 167 kp pracownicy niebedgcy nauczycielami — w ramach przystugujgcego
im wymiaru urlopu — majg prawo do skorzystania w dowolnym terminie z czterech
pojedynczych dni urlopu w ciggu roku.
Urlop wykorzystywany zgodnie z art. 167 kp nie musi by¢ uwzgledniany w planie urlopéw.
Pracownik ma obowiazek wystapi¢ o urlop w tym zakresie najp6zniej w dniu rozpoczecia

urlopu.

11



9. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione
szczegOlnie waznymi okolicznodciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczeciem urlopu. W takim przypadku zaklad pracy pokrywa wszystkie zwigzane z tym
koszty.

10. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

11. Niewykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany

najdalej do konca IlI-go kwartatu roku nastgpnego.

§ 22.
Dodatkowego  urlopu  macierzynskiego, urlopu:  rodzicielskiego,  ojcowskiego,
wychowawczego, urlopu dla poratowania zdrowia pracownikow pedagogicznych,
szkoleniowego, bezplatnego na pisemny wniosek pracownika udziela dyrektor szkoty lub jego
zastepca zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. K.N. w stosunku
do pracownikoéw pedagogicznych a w zakresie nieuregulowanym w K.N. oraz w stosunku do
pozostatych pracownikéw wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. K.P.
§ 23.
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
przypadku:

1) $lubu pracownika - 2 dni;

2) urodzenia dziecka pracownika - 2 dni;

3) $lubu dziecka pracownika - 1 dzien;

4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni;

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki i dziadka, osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika - 1 dzien;

6) wychowywania dziecka do lat 14 - w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym;

7) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych, na czas niezbedny do ich przeprowadzenia;

8) oddania krwi przez osoby bedace krwiodawcami na czas wyznaczony przez stacje
krwiodawstwa;

9) sprawowania funkcji w organizacjach zwigzkowych na czas niezbedny do

wykonywania doraznych czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej;
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10) pelnienia funkcji spotecznego inspektora pracy — w razie koniecznosci wykonywania

swoich obowigzkow w godzinach pracy lub uczestnictwa w naradach i1 szkoleniach;

11) wystapienia innych okolicznosci okreslonych w przepisach szczegdtowych na czas

okreslony w tychze przepisach.

Zwolnienia od pracy, o ktdrych mowa w ust. 1 udzielane sg wedtug zasad okreslonych

w § 22.

§ 24,

W trybie i na zasada okreslonych w odrgbnych przepisach pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ od pracy bez prawa do wynagrodzenia pracownika:

D

2)
3)
4)

3)

6)

7)

bedgcego radnym- w celu umozliwienia mu brania udzialu w pracach odpowiednio
organéw: gminy, powiatu, sejmiku wojewodzkiego, jego komisji oraz zarzadu
wojewodztwa;

czlonka obwodowej komisji wyborczej;

petnigcego funkcje tawnika;

wezwanego do osobistego wstawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony — na czas niezbedny dla zatatwienia sprawy bedace;
przedmiotem wezwania;

w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym, jesli przedmiot sprawy nie jest zwigzany
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;

w celu wystgpienia w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sgdowym,;

bedgcego czilonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze w wymiarze 6 dni w roku kalendarzowym — na szkolenie

pozarnicze.

Zwolnienia od pracy, o ktéorych mowa w ust. 1 udzielane sg wedlug zasad okres$lonych

w § 22.

§ 25.
Pracownik za zgoda pracodawcy moze byé zwolniony z pracy na czas niezbgdny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w

godzinach pracy.



Wszystkie wyjscia i powroty w trakcie czasu pracy powinny by¢ zglaszane dyrektorowi
lub jego zastepcy i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.
§ 26.

O niemoznosci stawienia si¢ w pracy z wczeéniej znanej przyczyny pracownik winien

uprzedzi¢ szkole.

W przypadku sp6znienia pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy

zawiadomic¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

Pracownik obowigzany jest niezwiocznie (chyba ze zaistnialy szczegdlne okolicznosci)

zawiadomi¢ przelozonego telefonicznie, przez osobe trzecig Iub w inny sposéb o

przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

Na zadanie przelozonego pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 i 3 obowigzany jest

przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemnie

wyjasni¢ przyczyny nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktérych zatatwienie jest niezbedne

w okresie nieobecnosci.

Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne

przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.
§ 27.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z
przepisami;

2) decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia pracownika
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajacy adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢ na wezwanie;

4) os$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszeza,

5) =zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
pobytu w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej, koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny, pracownik jest zobowigzany

dostarczy¢ pracodawcy w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania.
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Przy obliczaniu terminu 7 dni na dostarczenie zaswiadczenia nie uwzglednia sie dnia, w
ktérym pracownik otrzymal zaswiadczenie.

Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 5 powoduje obnizenie zasitku chorobowego
lub opiekunczego w wysokosci okreslonej w przepisach o §wiadczeniach pienigznych z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Rozdzial 6
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 28.
Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym.
Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo
z dolu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzief miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten
dzien, a w wypadkach szczegblnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢
wyplacone w jednym =z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyplaty
wynagrodzenia, o ktébrym  mowa w ust. 1.
Wynagrodzenie za prace dla pracownikdw samorzadowych wyplaca sie w ostatnim
dniu miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dziefi miesigca jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢é wyplacone w dniu
poprzednim.
Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg w terminach wyplaty wy
nagrodzenia za pracg wskazanych w ust. 21 3.

§ 29.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace i
przepisach placowych obowigzujacych u pracodawcy.
Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach art. 84-91
Kodeksu pracy.
Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
Zespotu 1 moze by¢ ujawniana bez zgody pracownika tylko osobom lub organom

upowaznionym do tego przez przepisy prawa.
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4.

Za zgodg pracownika wyrazong na pismie, wynagrodzenie platne jest przelewem na
konto bankowe pracownika wskazane przez niego na pismie.

Przelew powinien by¢é zlozony przez pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby
wynagrodzenie zostato zaksiggowane nie pozniej niz w dniu wyplaty.

Pracodawca na zgdanie pracownika, obowigzany jest udostepni¢ mudo wgladu
dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

§ 30.

Szczegétowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw motywujacych dla

nauczycieli oraz premii dla pracownikow administracji i obstugi okresla zakladowe regulaminy

przyznawania dodatku motywacyjnego i premiowania oraz uklad zbiorowy.

2

Rozdzial 7

Postanowienia dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 31.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do bezwzglednego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw pozarowych.
Pracodawca zobowigzuje sie do utrzymania budynkow oraz wszelkich instalacji i urzadzen
w stanie zapewniajagcym bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp pracy oraz w razie
zauwazenia niebezpieczenstwa stwarzajacego zagrozenie dla zdrowia lub zycia —
pracownik obowigzany jest powiadomi¢ przetozonego oraz stuzby bhp.
W razie zauwazenia pozaru lub awarii pracownik zobowigzany jest wszczaé alarm oraz
zawiadomi¢ przetozonego i pracownikoéw dozoru.

§ 32.
Wszyscy pracownicy szkoly zobowigzani sg do uczestnictwa w szkoleniach bhp
organizowanych zgodnie ze szczegotowymi zapisami rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. z 2004 Nr 180, poz. 1860).
Szkolenia ogodlne - wstepne i okresowe w zakresie bhp, ppoz. itp. - prowadzg wyznaczone
przez dyrektora osoby i jednostki szkolace.
Instruktaze na stanowisku pracy - jesli takie sg niezbg¢dne - prowadzg wyznaczeni przez
dyrektora pracownicy obstugujacy sprzet lub urzadzenia albo wykonujacy prace na danym

stanowisku lub podobnym do tego, na ktérym ma pracowaé nowoprzyjety pracownik.
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W trakcie wymienionych w ust. 2 1 3 szkolen, pracownicy powinni by¢é zapoznani z
zagrozeniami wystepujgcymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.
Przeszkolony pracownik obowigzany jest zlozy¢ odpowiednie oswiadczenie o
zaznajomieniu si¢ z przepisami i zasadami przekazanymi mu w trakcie szkolen oraz o
nabyciu umiejetnosci obstugi sprzetu, urzgdzen i narzedzi niezbednych do wykonywania
pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony ppoz.
Oswiadczenia te powinny byé podpisane takze przez osoby szkolgce i ztozone wraz z
zaswiadczeniem ukonczenia kursu do wlasciwych akt.
§ 32a.

W Zespole Szkdt Lacznosci zgodnie z art. 5 1 art. 6 ust. 1 pkt ¢ i f rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny polegajacy na
rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie Zespotu kamery.
Monitoring jest konieczny do zapewnienia:
1) bezpieczenstwa ucznidw i pracownikow,
2) ochrony mienia,
3) kontroli ustug,
4) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych njawnienie mogloby narazié

pracodawce na szkode.
Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wylgcznie w celu okreslonym w
ust. 1.
Dostep do materialéw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore sg imiennie
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.
Osoby wyznaczone w ust. 4 otrzymujg imienne upowaznienia pracodawcy do czynnosci
zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzgdzeniami.
Dostep pozostatych pracownikdéw oraz 0s6b postronnych do urzadzen rejestrujacych
obraz jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikéw serwisu urzgdzen
rejestrujgcych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych,
oraz cztonkéw rady kierowniczej i inspektora ochrony danych osobowych.
Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach

okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO 1 Kodeksu pracy. Podlega on
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zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od zarejestrowania, chyba, Ze zarejestrowany obraz

moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowdd w postgpowaniu prowadzonym przez

wilasciwy sad lub inny organ publiczny. Za przechowywanie 1 zniszczenie materialow po
uplywie okreslonych prawem termindéw odpowiada inspektor ochrony danych.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o

monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem ktoére pomieszczenia sg

objete monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji sa
bezposredni przetozeni pracownika.

Pracownik, ktérego dane znajdujg si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu, ma

prawo dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia

przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia
sprzeciwu.
§ 32b.

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Zespotu identyfikator zawierajgcy:

1) zdjecie pracownika,

2) logo Zespotu,

3) imie i nazwisko pracownika,

4) stanowisko zajmowane przez pracownika.

Identyfikator stanowi:

1) forme zabezpieczenia poprzez gwarancje odroznienia pracownikdéw od oséb trzecich;

2) ulatwienie uczniom i rodzicom kontaktu z pracownikami.

33.

Pracodawca

1) oceniaidokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosuje
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko;

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym (pracownik potwierdza fakt
zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym pisemnym o$wiadczeniem);

3) zobowigzany jest stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym
chorobom zwigzanym z wykonywana pracg;

4) wydaje pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w zalgczniku
nr 2 do regulaminu pracy;

S) nie moze dopuscié¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
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pracy.
Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Osoba przyjmowana do pracy ma obowigzek poddania si¢ badaniom lekarskim, a
pracownik ma obowigzek zgloszenia si¢ na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym oraz kontrolnym po
zwolnieniu lekarskim trwajacym powyzej 30 dni, ktore przeprowadza w godzinach pracy

na koszt pracodawcy.

§ 34.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia.
Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiety jest okreslony
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545, z
pézn. zm.) i stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Szczegotowe zasady dotyczace zatrudniania milodocianych okre$la dzial dziewiaty
Kodeksu pracy.
Wykaz prac wzbronionych milodocianym jest okreslony w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkéw ich zatrudniania 18 przy niektorych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047, z
pbézn. zm.) i stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom miodocianym stanowi zalgcznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym

celu niz przygotowanie zawodowe stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 8

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
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Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé¢ obowigzki pracownicze 1 przestrzegac
obowigzujgcych u pracodawcy regulaminéw, instrukeji i zarzadzen, a ich nieprzestrzeganie
moze spowodowac konsekwencje dopuszczone prawem.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigcych

podstawe do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, uwaza

sie w szczegolnosci:

1) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie szkoly;

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;

3) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ppoz, stwarzajace zagrozenie dla
zdrowia, zycia lub mienia;

4) razace zaklocanie porzadku i dyscypliny pracy;

5) razgco niewlasciwe zachowanie wobec pracodawcy, wspoipracownikéw, uczniow lub
interesantow;

6) niesubordynacje, a w szczegdlnosci nieuzasadniong odmowe wykonania polecen
stuzbowych;

7) falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca, kradziez, bezprawne
uzycie badZz umyslne uszkodzenie lub zniszczenie mienia szkoly;

8) niepoddanie si¢ w wyznaczonych terminach profilaktycznym badaniom lekarskim;

9) ujawnienie lub udostepnianie osobom nieuprawnionym informacji, z ktérymi
pracownik zapoznat si¢ w zwigzku z wykonywang pracg;

10) nieprzestrzeganie tajemnicy w zakresie przepisoéw o ochronie danych osobowych lub
o ochronie informacji niejawnych.

Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy przewidywane sg kary:

1) kara upomnienia;

2) kara nagany;

3) dodatkowo kara pieni¢zna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub
ppoz. opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie

pracownika.

Pracownika pedagogicznego mozna ukaraé¢ takze karg dyscyplinarng za uchybienia

godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; katalog kar, sposéb przeprowadzenia
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10.

11.

postepowania dyscyplinarnego oraz kompetentne organy okreslaja wilasciwe przepisy
prawa.

Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (notatka
stuzbowa - zatgcznik nr 7 Regulaminu).

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnie$¢ sprzeciw do dyrektora szkolty w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu. Trybem odwolawczym jest prawo pracownika do wystgpienia do Sgdu Pracy w
przypadku odrzucenia tego sprzeciwu przez pracodawce.

Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;j.

Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegajg zatarciu po uptywie jednego roku

nienagannej pracy.

§ 36.

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepiséw dotyczacych

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw.

Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dyrektor lub inna osoba do tego upowazniona.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkod¢ i jej wysokosci wszczyna

niezwlocznie dyrektor lub inna osoba do tego upowazniona, sporzadzajac

przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protoko6l zawierajacy:

1) dane dotyczace osoby prowadzgcej postgpowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie
szkody, osoby zobowiazanej do pieczy nad mieniem lub ktora przyjeta za to mienie
odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane osoby zgtaszajacej szkodg;

2) czas trwania postepowania;

3) opis szkody i miejsca jej zaistnienia;

4) okreslenie podejmowanych czynnosci;

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne;

6) wskazanie dowodow;

7) zalagczenie wskazanych dowoddéw i protokotéw przestuchan.
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Rozdzial 9

Nagrody i wyréznienia

§37.
Za przejawianie inicjatywy i uzyskanie szczegdlnych osiggnieé¢ w pracy stosuje sie
nastepujg nagrody i wyr6znienia:
1) nagroda pienigzna;
2) pochwala pisemna.
Nagrody 1 wyréznienia przyznaje Dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz regulaminem nagréd obowigzujgcym w szkole.
Odpis zawiadomienie o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§ 38.
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg dyrektor oraz jego zastepcy.
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu
pracy; tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14
dni od dnia jego zlozenia.
Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin pracy

oraz prawo dokonywania odpisow i kserokopii.

§ 39.

W sprawach nieujetych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy

1 Karty Nauczyciela.

§ 40.

Wszelkie zmiany w tresci regulaminu bgdg wprowadzane w formie aneksu, w trybie

przewidzianym dla wprowadzenia Regulaminu pracy.

§41.
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Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci

pracownikdéw Zespotu Szkot Lacznosci w Gdansku.

Gdansk, 31 sierpnia 2015 1.

ZALACZNIKI:

Zalacznik nr 1

Zatacznik nr 2

Podanie o urlop

Instrukcja gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym

Zalgcznik nr 2a Zakladowa Tabela Norm Przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i

Zatacznik nr 3
Zatacznik nr 4
Zalacznik nr 5

Zalgeznik nr 6

Zalacznik nr 7

..................

obuwia roboczego dla nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi w Zespole Szkoét
Lacznosci w Gdansku

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym

Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe (praktyka zawodowa)

Notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wyshuchania pracownika przed nalozeniem kary

porzadkowej

Gdansk, dnia.......ccccoeeevveeennnn.

...............................



(nazwisko i imig)

PODANIE
Prosze o udzielenie mi urlopu:
a) wypoczynkowego od dnia.......... do dnia.......... tj. dni......za rok..........
b) szkoleniowego od dnia.......... do dnia.......... tj. dni......za rok...........
c) okolicznosciowego platnego od dnia.......... do dnia.......... tj. dni......za rok..........
d) okolicznosciowego bezptatnego od dnia.......... do dnia.......... tj. dni......za rok..........
Uzasadnienie (PKE. D, €1 d) ittt et
(podpis)

Decyzja: -Udzielam urlopu w dniach wskazanych w podaniu

-Nie udzielam urlopu.
UZASAANIEIIIE .. cveetieeieieeit ettt et tr et ettt et e st e ot e et et e e e s e ssteaeessessessssanseassessesssesseessesaseesnrans

(data) (podpis kierownika i pieczgc)

* Niepotrzebne skreslic.
D W przypadku skorzystania z urlopu na zadanie (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to

zaznaczyC.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZA 1 OBUWIEM ROBOCZYM

§1.
Podstawowe pojecia i klasyfikacja odziezy

a. Ze wzgledu na przeznaczenie rozréznia si¢:
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1) odziez roboczg i obuwie robocze;

2) $rodki ochrony indywidualne;.

Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zalicza si¢ przedmioty przeznaczone do uzytku

podczas wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogow sanitarnych

oraz ochrong wytwarzanego lub przetwarzanego produktu. Odziez ta oznaczona jest w

tabeli norm symbolem ,,R” i1 obejmuje np.: ubranie robocze, trzewiki profilaktyczne,

koszule, skarpety, czapke z daszkiem.

Odziez roboczg przydziela si¢ pracownikom stale wykonujagcym prace, przy ktorych

wystepuje intensywne brudzenie, badZz dzialaja czynniki mechaniczne powodujace

przyspieszone niszczenie odziezy wiasne;.

Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom stale zatrudnionym przy pracach, przy

ktérych wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia.

Bielizng osobistg oraz koszule przydziela si¢ tylko wtedy, gdy sg niezbedne do uzywania

pod odziezg robocza ze wzgledu na wykonywanie prac powodujgcych intensywne

brudzenie, przykrg won oraz ze wzgledu na uzasadnione wymaganie sanitarne. Stanowi
ona konieczne uzupelnienie odziezy ochronnej, w szczegélnosci niepalnej,
kwasoochronnej chronigcej przed toksycznymi substancjami chemicznymi.

Srodki ochrony indywidualnej maja na celu zabezpieczenie pracownika przed dziataniem

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku

pracy. Przydzielane ochrony indywidualne sg dostosowane do rodzaju wykonywanych
prac oraz stopnia zagrozenia wynikajacego z procesu technologiczno - produkcyjnego.

Ochrony indywidualne obejmuja: odziez ochronna, ochrony nog, rak, glowy, twarzy, oczu,

drog oddechowych, stuchu, sprzet zabezpieczajacy przed upadkiem z wysokosci, ochrony

izolujace caly organizm.

Rozrdznia si¢ srodki ochrony indywidualne;j:

1) odziez ochronng i obuwie ochronne oznaczone w tabeli norm symbolem ,,07, ktora
obejmuje np. ubrania ocieplane, czapki, kamizelki, rekawice, buty ocieplane, buty
gumowe;

2) sprzet ochrony indywidualnej oznaczony w tabeli norm symbolem ,,S”, ktéry
obejmuje np. nakolanniki, okulary ochronne, ostony twarzy, pochtaniacze, maski,
szelki bezpieczenstwa, ochronniki stuchu, itp.

Odziez ochronna przystuguje pracownikom zatrudnionym w warunkach, w ktorych sg

narazeni na dzialanie: ptynnych czynnikow chemicznych, pytéw, czynnikéw goracych

(promieniowanie cieplne, plomienie, iskry, rozpryski stopionego metalu), wody, deszczu,
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m.

niskich temperatur, czynnikdw mechanicznych (odpryski metali, drewna, tworzyw
sztucznych), promieniowania elektromagnetycznego oraz jonizujacego, gromadzacych sie
fadunkéw elektrostatycznych lub mozliwosci porazenia pradem.

Srodki ochrony indywidualnej przydzielone pracownikom bezplatnie_stanowia wlasno$é

szkoly.

Okresy uzywalnosci $rodkdw ochrony indywidualnej podane w ZTNO sg okresami

minimalnymi.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres

uzywalnosci przydzielonej odziezy proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

W przypadku nieobecno$ci pracownika spowodowanej chorobg lub urlopem bezplatnym,

o czas uzywalnosci odziezy ochronnej przedtuzaé nalezy o okres nieobecnosci w pracy

powyzej 30 dni (nie dotyczy urlopu wypoczynkowego).

W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualnej szkota jest zobowigzana

wyda¢ pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej przewidziane w

tabelach norm. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastgpily z winy

pracownika, jest on obowiazany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej czesci wartosci

utraconych lub zniszczonych srodkéw ochrony indywidualnej. Kwote te zaklad pracy

moze obnizy¢, jesli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia. Warto$é odziezy obliczaé

nalezy wg aktualnych cen.

Odziez ochronna za wyjatkiem ubran roboczych ze znakiem firmowym nie podlega

Zwrotowi w razie:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rente;

2) $dmierci pracownika;

3) uzywania odziezy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajgcy
75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm odziezy;

4) calkowitej utraty cech uzytkowych odziezy (obowiagzuje czasookres zuzycia ujety w
tabeli norm);

5) zuzycia przedterminowego.

W innych przypadkach niz 1.2.5. wystawia si¢ note obcigzajacg pracownika w wysokosci

odpowiadajacej wartosci po uwzglednieniu stopnia amortyzacji liczac od daty wydania.

Odziez i sprzet powinny by¢ uzywane przez pracownikéw tylko w miejscu pracy i zgodnie

z ich przeznaczeniem. Uzywanie odziezy i sprzetu ochrony indywidualnej poza miejscem

pracy jest zabronione.
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Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy na stanowisku bez przydzielonej
odpowiednich érodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych w tabeli norm $rodkéw

ochrony indywiduainej dla tego stanowiska.

§2.
Zasady przydzielania $rodkéw ochrony indywidualne;j
Srodki ochrony indywidualnej przydzielane sa pracownikowi w ilosci i rodzajach
okreslonych w ZTNO (Zakladowa Tabela Norm Przydzialu Srodkéw Ochrony
Indywidualnej) dla danego stanowiska pracy, na ktorym jest zatrudniony.
Wszelkie odstgpstwa od ZTNO mogg mie¢ miejsce tylko w wyniku zmian w procesie
techniczno - produkcyjnym lub organizacyjnym danego stanowiska pracy. Zmiany te mogg
dotyczy¢ zardwno zmniejszenia jak i zwickszenia w stosunku do norm okreslonych przez
ZTNO.
Srodki ochrony indywidualnej przydzielane sa pracownikom zgodnie z obowiazujacg
ZTNO przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie odziezg
Pracownicy nowo przyjeci otrzymuja asortyment zgodnie z ZTNO. Odziez ochronng
ocieplang nalezy wydawac przed sezonem zimowym. Za okres zimowy uwaza si¢ okres od
1 listopada do 31 marca.
Pracownik winien otrzymac odziez w odpowiednim dla siebie rozmiarze. Rozmiary winny
by¢ wpisane do kartoteki odziezowej. Osoba odpowiedzialna za gospodarowanie odziezg
ma obowigzek uwzgledni¢ rodzaje i rozmiary $rodkéw ochrony indywidualnej (z
rozréznieniem na meskie i damskie).
Pracownikom zatrudnionym przy stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe
powyzej 4 godzin dziennie pracodawca po spetnieniu nastepujgcych warunkéw raz na dwa
lata pokrywa koszty zakupu okularow:
1) pracownik otrzymal zlecenie stosowania okularéw korygujacych od lekarza
wykonujgcego badania lekarskie profilaktyczne pracownikéw o$wiatowych;
2) koszt okularéw korygujgcych pokrywany przez pracodawcg stanowi cena soczewek
korygujacych, cena oprawki i montazu;
3) pracownik pokrywa koszt wykonania okularéw przy odbiorze od uslugodawcy i
przekazuje fakture do pracownika ksiegowosci w celu jej zaewidencjonowania;
4) pracownik moze uzyskac refundacje kosztow okularéw korygujgcych do wysokosci

zryczattowanej nie przekraczajacej 200,00 zt brutto;
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5) pracownik ma obowigzek postugiwania si¢ okularami korygujacymi na stanowisku
pracy 1 przedstawia¢ je na kazde zyczenie instytucji i 0s6b uprawnionych do kontroli
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole;

6) ze wzgledu na indywidualne cechy uzytkowe okularéw korygujacych, eliminujgcych
ich uzytkowanie przez osoby trzecie, pracodawca nie rozlicza pracownika z okularéw
w przypadku koniecznosdci zmiany parametréw soczewek lub przy rozwigzywaniu z
nim UmMowy o prace;

7) pracownik ma mozliwo$¢ wykonania na wlasne zyczenie i koszt (powyzej okreslonego

limitu ryczattowego) okularéw korygujacych w wyzszym standardzie cenowym.

§3.

Likwidacja $rodkéw ochrony indywidualnej
Likwidacja nastgpuje w wyniku utraty cech uzytkowych lub ochronnych.
Ocena utraty cech uzytkowych odziezy roboczej i ochronnej w przypadku przedwczesnego
zuzycia (przed terminem okreslonym w ZTNO) jest przez Komisje w skladzie:
1) -osoba odpowiedzialna za gospodarke odziezg — kierownik administracyjny;
2) specjalista d/s BHP.
Komisja sporzadza protokot przedwezesnego zuzycia sortdéw odziezowych, ktéry oprocz
komisji podpisuje zainteresowany pracownik.
Protokél przedwczesnego zuzycia pozostaje w dokumentacji odziezowej dla celow

kontrolnych.

§4.

Ewidencja Srodkéw w uzytkowaniu
Ewidencji podlegajg wszystkie asortymenty srodkéw ochrony indywidualnej oznaczone w
ZTNO.
Ewidencja $rodkéw prowadzona jest na kartotekach wg nazwisk dla kazdego
bezposredniego uzytkownika.
Osoba odpowiedzialna za gospodarowanie odziezg odpowiada zgodno$¢ stanu
ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym i za prawidiowe udokumentowanie wszystkich
zapisoOw w kartotekach odziezowych.
Kartoteka ewidencyjna srodkdéw ochrony indywidualnej winna zawieraé:
1) nazwisko i imie bezposredniego uzytkownika;

2) nrewidencyjny pracownika i stanowisko pracy, na ktorym jest zatrudniony;
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3) rodzaj sprzetu ochrony indywidualne;j;

4) rozmiary odziezy danego pracownika oraz date pobrania i podpis odbierajgcego.

§5.
Warunki przyznania oraz wysokos§¢ ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikow

wlasnej odziezy roboczej, obuwia reboczego oraz pranie i konserwacje odziezy roboczej

1. Na podstawie art. 237° Kodeksu Pracy pracownikom zapewnia si¢ pranie i konserwacje
odziezy roboczej na miejscu.
2. Tabela przydziatu odziezy roboczej i ochronnej stanowi zalgcznik do niniejszej instrukcji

i jest integralng czescig Regulaminu pracy.

§ 6.
Zasady przyznania Srodkéw czystosci
1. Pracodawca zapewnia pracownikom w pomieszczeniach higieniczno sanitarnych $rodki
czystosci w postaci jednorazowych recznikdw i mydta w plynie.
2. Pracownicy obstugi w miar¢ mozliwosci finansowych dodatkowo otrzymuja mydlo w

kostkach i rgcznik.
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Zakladowa Tabela Norm Przydzialu Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego

dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obslugi w Zespole Szkél Y.acznodei w Gdansku

) Okres
LP Stanowisko pracy |Zakres wyposazenia
uzywalnosci
1 nauczyciel praktycznej fartuch roboczy 36 m-cy
nauki zawodu
2 konserwator ubranie robocze 24 m-ce
obuwie robocze 24 m-ce
buty gumowe 24 m-ce
rekawice robocze do zuzycia
koszula flanelowa 24 m-ce
kamizelka ocieplana 36 m-cy
kurtka ocieplana 36 m-cy
kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
3 konserwator-elektryk ubranie robocze 24 m-ce
rekawice dielektryczne do zuzycia
kalosze dielektryczne do zuzycia
4 wozny fartuch roboczy 24 m-ce
kamizelka ocieplana 36 m-cy
5 szatniarz-sprzataczka fartuch roboczy 36 m-cy
obuwie robocze 24 m-ce
rekawice gumowe do zuzycia
krem do rak do zuzycia
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.

Niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ a przy
pracy dorywczej — 20 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zardw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing);

3) reczne podnoszenie pod gore (pochylenie, schody) cigzardw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy stalej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej.
3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone sa:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2.900 kJ na zmiang roboczg;
2) prace wymienione w ust. 1-2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w
nich wartosci;
3) prace w pozycji wWymuszonej;
4) prace w pozycji stojacej ponad 3 godz./zmiang.
4. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.
5. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.
6. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych

powyze] 4 godziny na dobe.
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

Mtodocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych z:

1. recznym dzwiganiem i przenoszeniem ciezaréw na odleglosé 25 m

1) do 16 lat:
CHLOPCY powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg
2) powyzej 16 lat:
CHLOPCY powyzej 25 kg
DZIEWCZETA powyzej 20 kg
2. recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokos¢ przekracza S m, a
kat nachylenia 30
1) dolat 16:
CHLOPCY powyzej 8 kg
DZIEWCZETA powyzej 5 kg
2) powyzej 16 lat
CHLOPCY powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg

3. polegajacych wylgcznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzaré6w oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw,
4. stwarzajgcych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujgce powyzej tla naturalnego,
okres$lonego odrgbnymi przepisami,
5. wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach przy ktérych najwazniejsze
wartosci obcigzenia pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:
1) DZIEWCZETA:
- 1800 kJ (430 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),
- 2300 kJ (550 kcal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)
lub dorywczo:
- 9,2 kl/min. (2,2 kcal/ min.) wiek do 16 lat,
- 0,5 kJ/min. (2,5 kcal/ min.) wiek pow. 16 lat
2) CHLOPCY:
- 2600 kJ (620 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),
- 3300 kJ (720 kcal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)



lub dorywczo:
- 11,3 kJ/min. (2,7 kcal/ min.) wiek do 16 lat,
- 12,6 kl/min. (3,0 kcal/ min.) wiek pow. 16 lat
. wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach mogacych stanowic

nadmierne obcigzenie psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej

liczby informacji oraz podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi nastepstwami.
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WYKAZ PRAC 1 STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie

nauki zawodu.

Organizowanie na podstawie odr¢bnych przepisow praktyk zawodowych wymaga

uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw mlodocianych.

Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach

pracy biurowej (administracyjne;j).

Prace dozwolone mlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku

pracy biurowe;j:

1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylgcznie na podnoszeniu i
przenoszeniu cigzaréw w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy
czasu pracy,

2) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w zatgczniku 5
do Regulaminu pracy ,,Wykaz prac wzbronionych mtodocianym” tylko w zakresie
niezbgdnym do opanowania wiadomosdci i umiejetnosci okreslonych programem

praktyki.



LI

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe

(praktyka zawodowa)

Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczyé osob powyzej 15

lat i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,
przenoszenie dokumentacji, materiatéw, urzadzen biurowych i sprzetu

z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezaréw,
sprzatanie wngtrz i pomieszczen obiektow,

prace porzadkowe wokot obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

prace polegajgce na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem
przepisow o pracach wzbronionych mtodocianym (zal. 5 do Regulaminu Pracy),
prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

prace zwigzane z urzgdzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjec itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem

dos$wiadczonego pracownika.

Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywa¢ sie pod nadzorem wyznaczonego

pracownika sprawujgcego nadzor nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynno$ci polegajacych na obstudze

urzadzen elekirycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z

uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.
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(miejscowo$é, data)

Notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wysluchania pracownika przed

naloZeniem kary porzadkowej

PrACOWIHKOWI. . ..u ittt e e
(imi¢ i nazwisko)
zarzuca si¢, 7e dnia.......ccoveerveeveeneenennn, naruszy! porzadek i dyscypline pracy
(data)
PODIZEZ. .ottt et e ettt e e
(opis czynu)

0 czym powiadomil PraCOAAWCE .....c.cvuveee s et

(imi¢ i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika

porzadku fub
dyscypliny pracy)

dnia. ..., Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p.

..................................................................................................................

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchala pracownika)
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