Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
nr 4/2024 z dnia 26.02.2024r.

Regulamin pracy Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Kuzni Raciborskiej
Postanowienia ogdine
§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia niemniejszego Regulaminu Pracy stanowi art. 104 §
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —-Kodeks pracy.
2. Regulamin zwany dalej ,Regulaminem” okres$la organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym
w Kuzni Raciborskiej.

§2

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy;

2) osrodku, szkole, pracodawcy, zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumieé miejsce, w
imieniu ktérego wystepuje dyrektor lub inna uprawniona do tego osoba,;

3) pracownik pedagogiczny — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow i
innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych
w szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U.2023
poz. 984 t.j.);

4) pracownik niepedagogiczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji i
obstugi zatrudnionych w szkole na podstawie z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 t.j. ) lub ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz.U.2023 poz. 1465 t.}.);

5) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego pracownika;

6) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia o charakterze
dydaktyczno — wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie nauczanie przedmiotéw;

7) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
administracji lub obstugi zajmujgcego sie sprawami pracowniczymi;

8) zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
dziatajace w Miodziezowym OsSrodku Wychowawczym
w Kuzni Raciborskiej;

9) przepisach prawa pracy —nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych okresSlajgcych prawa i
obowigzki pracownikéw i pracodawcow,

a takze postanowienia uktadow zbiorowych pracy iinnych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy;



10) tajemnicy stuzbowej (tajemnicy pracodawcy) —rozumie sie przez to okolicznosci i
informacje, o ktérych pracownik dowiedziat sie
w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkow, a ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
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8§84

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i
Zajmowane stanowisko.

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja zaznajomieniu z

Regulaminem, oswiadczenie o zapoznaniu z trescig Regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i date jest dotgczone do akt osobowych.

W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie Pracy obowigzujg przepisy Kodeksu
Pracy i inne przepisy prawa

Podstawowe prawa pracownika
Pracownikom przystuguja w szczegdélnosci uprawnienia do:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami

réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw (dotyczy
to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu)

prawo do godziwego wynagrodzenia za prace
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace
prawo do wynagrodzenia w okresie wypowiedzenia

prawo do wypoczynku (urlop wypoczynkowy, urlop okolicznoSciowy, urlop na zadanie
itd.)

prawo do urlopéw zwigzanych z cigzg i opieka nad dzieckiem (urlop macierzynski,
urlop rodzicielski, urlop wychowawczy, urlop opiekuriczy)

prawo do powrotu do pracy po urlopie bezptatnym

prawo do przerw w pracy

10) prawo do réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawnosgé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.



11) prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

12) prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej

sprawnosci psychofizycznej

13) prawo powstrzymac sie od pracy, w razie gdy jej warunki nie odpowiadaja

przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

Podstawowe obowiazki pracownika

§5

Podstawowymi obowigzkami pracownika jest:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o prace;

troska o zapewnienie wychowankom bezpiecznych i higienicznych warunkéw
podczas zaje¢ edukacyjnych oraz wychowawczych;

sumienne i staranne wykonywanie pracy;
przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, sprawiedliwe podejscie

do podwtadnych, a w szczegblnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym;

przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w porzadku;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb efektywny;
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz sanitarno-epidemiologicznych;

dbanie o dobro zakladu pracy;

zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode;

10) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) dbanie o czystos¢ i porzadek wokdt swojego stanowiska pracy;

13) prowadzenie dziennikow lekcyjnych i dziennikow zajeé;

14) nalezyte zabezpieczenie, po zakoriczeniu pracy, swojego stanowiska

i pomieszczenia pracy;

15) w przypadku rozwigzania stosunku pracy rozliczenie sie ze zobowigzar przed

ustaniem stosunku pracy;

16) zaznajomienie sig z zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci;

17) kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy;



18) ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem,
w szczeg6lnosci uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku
stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrozenia wystgpienia takiej—
niezwtoczne informowanie o tym przetozonego;

19) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci,
a w szczegolnosci niespozywanie napojoéw alkoholowych i nieuzywanie Srodkéw
odurzajgcych (lub innej podobnie dziatajgcej substancii lub srodka) na terenie zaktadu
pracy oraz niestawianie sie do pracy w stanie po uzyciu tych srodkdw;

20) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach
pracodawcy oraz w obrebie zakfadu pracy.

Zakres obowiazkéw pracodawcy
8§6

Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci do:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) ustalenie rozktadu czasu pracy pracownikéw zgodnie z potrzebami zaktadu pracy,
zaznajomienia pracownika podejmujacego prace
z zakresem jego obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o
prace;

4) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

6) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom/wychowawcom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote/internat;

7) systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, przestrzegania przepisdéw przeciwpozarowych, sposobéw
zapobiegania chorobom zawodowym oraz sposob6w minimalizowania ryzyka
zawodowego;

8) przyznawanie nagréd pracownikom;

9) wymierzanie kar porzadkowych pracownikom;

10) ustalanie planu urlopéw pracownikéw niepedagogicznych oraz ich udzielanie;
11) powierzanie stanowisk kierowniczych;

12) delegowanie uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikom na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych;

13) egzekwowanie wtasciwego wykonywania obowigzkow przez pracownikow;

14) pozyskiwanie i przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, zgodnie z
odrebnymi przepisami;



15) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

16) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

17) dostarczania niezbednych do pracy materiatow i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikéw;

18) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

19) zapewnienie pomocy nauczycielom/wychowawcom w realizacji ich zadar i ich
doskonaleniu zawodowym;

20) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

21) pomocy, w miare posiadanych $rodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikéw;

22) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikow
ich pracy;

23) wplywania na ksztattowanie wiasciwych zasad wspotzycia spotecznego w
szkole/internacie;

24) zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

26) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA MOBINGOWI
87

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba, ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byi, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo

ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga sie skladac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust
1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.
8. zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikow,

9. stosowaniu Srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé¢ pracownika,
3) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

10.Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okresSlonym w tym przepisie



11.Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

12.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

13.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

14.Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

15.Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

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

1) kazdy pracownik osrodka zobowigzany jest szanowac przekonania
Swiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegaé
ich prawa do prywatnosci,

2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac kazdego
pracownika,

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

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu,
szykanowaniu lub naruszaniu godnosci pracownikéw,

5) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do
pracodawcy jak i pracownikow,

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

17.Szczegbtowe zasady przeciwdziatania mobbingowi opisane sg w odrebnej
procedurze.

Postanowienia dotyczace organizacji pracy, fadu i porzadku
§8

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy do pracy obowiazany jest:



1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
medycyny pracy m.in.

w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ niezbedne dokumenty potrzebne do przyjecia do pracy.

Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy
§9
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca
ma obowigzek:
1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku;
2) zawrzeé z pracownikiem na pi$mie umowe o prace spetniajaca wymogi
okreslone w przepisach Kodeksu pracy;
3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku
pracy oraz z aktami prawa wewnetrznego obowigzujgcymi
u pracodawcy;
4) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym
Z powierzong pracg i zasadach ochrony przed zagrozeniem;
5) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;
6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej
oraz w odziez i obuwie robocze;
7) poinformowaé pracownika o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania
monitoringu dziatajgcego u pracodawcy.

§10

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.
Ewidencja jest prowadzona z doktadnoscia, umozliwiajgcg precyzyjne okreslenie dni i
godzin obecnosci w pracy, w tym rowniez pracy w godzinach nadliczbowych a takze
urlopow i innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownikow.

2. Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajg przybycie do pracy podpisujac liste
obecnosci znajdujaca sie w gabinecie kadr OSrodka.

3. Dokonywanie zmian lub dopiskéw w liscie obecno$ci przez pracownikéw jest
zabronione i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

4. Obecnos$é¢ nauczyciela w szkole wynika z prowadzonej przez niego dokumentacji
pedagogicznej zgodnie z art. 42 ust.7a Karty Nauczyciela.

5. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ sie do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowigzkow wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w
porze rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej
wykonywania.



6. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczenie stanowiska.

7. Pracownik, w przypadku konieczno$ci wyjscia w sprawie stuzbowej w czasie godzin
pracy poza teren szkoly, obowigzany jest uzyskac na to zgode bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy.

8. Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokona¢ wtasciwego zapisu w ksigzce
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktéra jest prowadzona przez
pracownika kadr.

9. W przypadku wyjscia badZ wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowac¢ wymagang dokumentacje w
celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki, delegaciji, zgtoszeniu uczestnictwa w
zawodach, konkursach itp.

10.Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy bez wychodzenia z terenu
zobowigzany jest zglosi¢ fakt i miejsce wyjscia wspotpracownikom w pokoju lub w
sekretariacie.

11.wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych moga mie¢ miejsce jedynie w waznych
losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub
dyrektora i po wpisaniu ich do rejestru wyjs¢. Nieobecnos¢ pracownika winna by¢
odpracowana w ciggu 30 dni w czasie uzgodnionym z bezpos$rednim przetozonym.

12.W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w
godzinach pracy bez uprzedniej akceptacji przetozonego —nieobecnosé
pracownika zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik
niezwtocznie usprawiedliwi nieobecnosc¢.

13.Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawié
je w nalezytym porzadku, upewnic sie, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia,
ktére nie powinny dziata¢ bez nadzoru zaréwno w czasie, jak i poza godzinami pracy,
oraz czy dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie itp. zostaty odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem o0s6b niepowotanych.

14.Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy
lub przelozonego.

15.Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga
uprzedniej zgody pracodawcy lub przetozonego.

16.Zabrania sie pozostawiania ucznidw/wychowankoéw bez opieki w czasie zajeé
szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych w celu zapewnienia uczniom
bezpieczenstwa.

17.zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywane;j
poza godzinami pracy.

18.Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen powinny
zostac¢ pokryte przez pracownika.

8§11



1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego
o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzadkowac swoje miejsce
pracy, schowaé narzedzia pracy i dokumenty w miejscu ha ten cel przeznaczonym
oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia
pozarowego.

§12

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi
na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z
umowy o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom za zgodg pracownika.

§13

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce
o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych
Swiadczen.

8§14

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotdw, ktére zostaty mu powierzone.

8§15

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem wicedyrektorOw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sa zobowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§16

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznoSci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie,

a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w
pracy.

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



3. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego lub
sekretariat szkoty o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie
pdzniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdblne okolicznosci nie mégt zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do
pracy, przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.

6. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub
koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny,
wystawione zgodnie z przepisami 0 orzekaniu
0 czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci sprawowania osobistej
opieki,

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna ,z ktorymi
rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca,

o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1324
z p6ézn. zm. ),

4) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie — wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sgd, prokurature, policje
— w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
w ust. 6 w punktach 1-7, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢,
przedstawiajac lub doreczajgc stosowny dokument najp6zniej w dniu przystgpienia do



pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewidujg inny termin ztozenia dowodu
usprawiedliwiajgcego dana nieobecnosc.

8. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub
nieusprawiedliwiong podejmuje pracodawca.

§17

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni—w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

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

3) Pracownik ma obowigzek ztozy¢ wniosek o udzielenie urlopu
okolicznosciowego.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w miesigcu w ktérym wystgpita
okolicznos¢.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowigzany do
przedstawienia do wgladu odpisu skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcego
zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w
wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188
KP), natomiast pracownikowi pedagogicznemu wychowujacemu przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art.67E KN).
Pracownik jest zobowigzany ztozy¢ stosowne podpisane oswiadczenie w danym roku
kalendarzowym o korzystaniu z tego uprawnia w szkole. Dni wolnych udziela
Dyrektor na wniosek pracownika.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw
§18

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonywania
obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego
wynikta szkoda.

2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy
i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajg
oni w czesciach rownych.

3. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w
petnej wysokosci.



4.

Odszkodowanie ustala sie w wysokos$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 miesiecznego wynagrodzenia przystugujagcego pracownikowi w
dniu wyrzgdzenia szkody.

§19

1.

2.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo rozliczenia sie z
pieniedzy, narzedzi i instrumentow lub podobnych przedmiotéw,

a takze srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w
petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialno$ci moze
sie uchyli¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata

z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegoélnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéw uniemozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

W chwili ustalenia, ze szkoda w cato$ci zostata spowodowana przez niektorych
pracownikow, za catoS¢ szkody lub za stosowng jej czes¢ odpowiadajg tylko sprawcy
szkody.

Nagrody, wyréznienia oraz kary porzadkowe

§20

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych a w szczegolnosci:

2.

§21

1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazoéwkami,
5) wykazuje obrazZliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych
i wspotpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
Pracodawca moze zastosowac kary:
a) upomnienia,
b) nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana rowniez kara pieniezna zgodnie z art.
108 Kodeksu Pracy.



8§22

1.

2.

§23

§24

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis

pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do dyrektora .
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni
od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystagpi¢ do sadu pracy
0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie
0 ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika. Dyrektor moze, z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac
kare za niebylg przed uptywem tego terminu.
W stosunku do nauczycieli i wychowawcow moze by¢ rowniez stosowane

. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor pracownikom, ktorzy przez wzorowo

wypetniaja swoje obowigzki, przejawiaja inicjatywe w pracy
i podnoszg jej wydajnos$¢ oraz przyczyniajg sie szczegoélnie do wykonywania zadan
pracodawcy. Pracodawca moze przyznac nastepujgce nagrody i wyrodznienia:

a) nagrody pieniezne,

b) pochwaty pisemne.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada sie do akt

osobowych pracownika.

. Szczegotowe kryteria przyznawania nagréd pienieznych, sposéb ustalenia ich

wysokosci w odniesieniu do pracownikéw pedagogicznych okresla Regulamin
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach

i placowkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Wojewodztwo
Slaskie. Kryteria i tryb przyznawania nagrod, okresla uchwata Sejmiku Wojewédztwa
Slgskiego.

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.



2. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego, moze zadac przeprowadzenia
badania stanu jego trzeZzwosci przez pobranie krwi przez uprawnione podmioty.
Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie réwniez na zgdanie pracodawcy. W razie
potwierdzenia sie stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu w wyniku
badania, pracownik ponosi koszty wykonania badan.

Czas pracy

8§25

1. Czas pracy jest czasem, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest zgodny z
arkuszem organizacyjnym na dany rok szkolny oraz tygodniowym planem lekgciji
opracowanym przez pracodawce.

3. Pracownikdéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:
a) nauczyciele — nie wiecej niz 40 godz. tygodniowo, w tym zajecia dydaktyczno
— wychowawecze ktére okresla Karta Nauczyciela art.. 42 KN,
b) pracownicy administracji i obstugi — 40 godz. tygodniowo.

4. Czas pracy pracownikow wynosi od poniedziatku do piatku 8 godz. na dobe,
przecietnie w pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym, za wyjatkiem pracownikéw kuchni, ktérych obowigzuje
trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

5. Tygodniowy czas pracy tgcznie z nadgodzinami nie moze przekroczyé przecietnie 48
godzin w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

6. Pracodawca, na wniosek pracownikow lub z wiasnej inicjatywy,
w sytuacji koniecznosci zapewnienia wkasciwego funkcjonowania Osrodka, w
sytuacjach szczegolnych potrzeb placowki moze wprowadzi¢ taki rozktad czasu
pracy, ktory przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i konczenia pracy
niektérych pracownikéw, przy zachowaniu obowigzujacego w zakladzie pracy
dobowego
i tygodniowego wymiaru czasu pracy.

7. Pracodawca moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ inny czas
rozpoczynania i koriczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji
biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

8. Czas pracy kierowcy, kucharek, wychowawcéw, psychologa, pedagoga moze byé
wydtuzony do 12 godzin na dobe. W takim przypadku
w uzgodnieniu z pracownikiem obnizony jest czas pracy dnia kolejnego lub powstajg
nadgodziny do wybrania w okresie rozliczeniowym.



9. Praca rozpoczyna sie od poniedziatku i trwa do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30
(czas ten nie obejmuje pracownikéw pedagogicznych oraz poszczegélnych
pracownikow obstugi).

10.Pracownicy pedagogiczni pracujag zgodnie z planem zaje¢ — obowigzuje wczesniejsze
przybycie 15 minut przed rozpoczeciem pracy.

11.Pracownik pedagogiczny zatrudniony jako wychowawca nie moze opusci¢
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

12.Rozkiad czasu pracy dla poszczegolnych pracownikéw obstugi stanowi zatagcznik nr
1, do regulaminu.

13.Pora nocna trwa 8 godz. pomiedzy 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.
14.Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi.

15.Czas wolny za przepracowane nadgodziny jest udzielany do korica okresu
rozliczeniowego.

16.Pracownikom nie wolno przyprowadza¢ swoich dzieci do obiektu w celu sprawowania
nad nimi opieki rodzicielskiej podczas wykonywania pracy.

17.Czas pracy pracownikow administracji i obstugi jest ewidencjonowany za pomoca
programu komputerowego VULCAN — Kadry.

Bezpieczenistwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem
8§ 26

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakfadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie
wplywajg obowigzki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenhstwa i higieny pracy.

3. W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg oraz stosuje niezbedne Srodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko, a ponadto informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wiaze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

3) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
i higieny pracy, oraz dostosowywanie $srodkéw podejmowane w celu doskonalenia
istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw;

4) zapewnienia rozwoju spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym;

5) uwzglednienia ochrony pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig w
ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnienia wykonywania nakazow, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;



§ 27

7) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie — wstepne przed
podjeciem pracy oraz okresowe kontrolne;

8) organizowania szkoleh wstepnych i okresowych z zakresu bhp i ppoz.;

9) wydawania pracownikom przystugujacej im odziezy i obuwia roboczego;

10) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh i wyposazenia technicznego
oraz sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej
i indywidualnej pracownikéw, a takze stosowania ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

11) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych
rodzajem wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania;

12) niedopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku w warunkach pracy opisanych
w skierowaniu na badania lekarskie.

Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest zobowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

8§28

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat

w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu;

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi, maszyn oraz o tad i porzadek

W miejscu pracy;

stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawacé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym;
niezwlocznie zawiadamiac¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego a takze ostrzec wspétpracownikow.

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony

w zakresie znajomosci przepis6w bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz powinien by¢ poinformowany
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sic z wykonywang praca.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

a) inspektor ds. bhp — instruktaz ogolny,
b) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ najpdzniej w ciagu

12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

Czestotliwosé przeprowadzania szkoleh okresowych w zakresie bhp okresla
zalacznik nr. 2 do regulaminu pracy.



§29

§30

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki
zewnetrzne.

Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na piSmie.

Nie wolno dopuscic¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rGwni z czasem pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz

Srodki ochrony indywidualnej.

. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodki ochrony indywidualnej

okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

Pracownikom pracujgcym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie nalezy sie
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, o
ktorej mowa w ust. 1, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego. Dofinansowanie zakupu okularéw korekcyjnych przystuguije
pracownikom raz na 3 lata. Przystuguje ono pracownikom na stanowiskach
administracyjnych ktorzy:
a) co najmniej 4 godziny dziennie wykonujg czynnosci przetwarzania z
wykorzystaniem monitora ekranowego,
b) w trakcie badan profilaktycznych otrzymali zlecenia do korzystania podczas
pracy z okularéw korygujacych wzrok lub szkiet kontaktowych, co zostato
potwierdzone w zaswiadczeniu lekarskim.

. Pracodawca zapewnia dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet

kontaktowych korygujacych wzrok na podstawie wniosku pracownika, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr. 4 — Wniosek

o dofinansowanie kosztow zakupow okularéw krygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

Do wniosku pracownik ma obowigzek dotaczy¢ zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajgce potrzebe stosowania okularéw lub szkiet podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego oraz imienng fakture potwierdzajaca zakup przez pracownika
okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok.

Pracodawca pokrywa koszty okularéw lub szkiet kontaktowych do kwoty okre$lonej
zarzadzeniem Dyrektora, ustalonej z przedstawicielami ZZ dziatajacych na terenie
osrodka.



Wynagrodzenie

§31

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreSlone

w umowie o prace i przepisach ptacowych obowigzujgcych
u pracodawcy.

. Wynagrodzenie podlega szczego6lnej ochronie przewidzianej

w przepisach Kodeksu pracy.

. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi

tajemnice przedsiebiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody
pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu.

. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia do wgladu dokumenty, na

ktérych podstawie obliczono jego wynagrodzenie

. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek

ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rak wkasnych
w kasie, w godzinach jej otwarcia.

8§32

1. Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa sie z géry kazdego 1-go dnia
miesigca.

2. Pracownicy pedagogiczni otrzymujg dodatki do wynagrodzenia zgodnie
z Kartg Nauczyciela oraz Uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego.

3. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych odbywa sie w cyklu miesiecznym.

4. Pracownicy administracji i obstugi otrzymujg wynagrodzenie ptatne
z dotu do kazdego 28 — go dnia miesigca.

5. Szczegb6towe zasady wynagradzania pracownikéw administracji, obstugi

i nauczycieli oraz udzielania $wiadczen socjalnych pracownikéw administracji, obstugi
oraz nauczycieli reguluje w Miodziezowym Os$rodku Wychowawczym regulamin
wynagradzania pracownikow niepedagogicznych i pedagogicznych oraz regulamin
Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Urlopy wypoczynkowe i inne zwolnienia z pracy

§33

1.
2.

3.

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na
jego wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym
ze jedna z nich powinna trwaé co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez wypetnienia i przekazania pracodawcy
karty urlopowej wydanej przez Dziat Kadr i uzyskania zgody pracodawcy.



4. Urlopy pracownikéw pedagogicznych reguluje Karata Nauczyciela.

5. Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do dnia 30
wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego
w formie urlopu na zadanie.

§34

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie

z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje sie caty urlop pracownika, poza czterema
dniami (tzw. urlop na zadanie).

§35

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy po urlopie macierzyhskim urlopu
wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego.

Na wniosek pracownicy udziela sic jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim;
dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko lub pracownika - innego czlonka
najblizszej rodziny, o ktérym mowa w Kodeksie pracy art. 175 1 pkt 3, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak biezgcego, jak i
zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

8§37

1. Pracownik moze wykorzystac cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym
tak zwany urlop na zgdanie.

2. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia ,zaleglym”
urlopem, do ktérego stosuje sie ogélne zasady dotyczace urlopdéw wypoczynkowych.

§38

Urlopu bezptatnego udziela sie :
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu
Z waznych przyczyn.

8§39

Zgodnie z art. 148(1) Kodeksu pracy oraz art. 68a Karty Nauczyciela pracownikowi
przystuguje zwolnienie od pracy, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach



rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika. Dodatkowe wolne przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. Dni
(godziny) wolnego z powodu sity wyzszej sg ptatne jednak przystuguje w tym przypadku
potowa wynagrodzenia. Wniosek do pracodawcy mozna ztozy¢ tego samego dnia (tzn. w
momencie wystgpienia nagtych okolicznosci) lub wczesniej. Wniosek dotyczacy zwolnienia z
powodu sity wyzszej stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu pracy.

8§40

Zgodnie z art. 173(1) Kodeksu pracy oraz art.. 68b Karty Nauczyciela pracownikowi
przystuguje 5 dni urlopu opiekunczego, ktory nie jest wliczany do limitu urlopu
wypoczynkowego. Podstawa do udzielenia urlopu opiekunczego jest opieka nad cztonkiem
rodziny wymagajacym wsparcia z powodéw medycznych. Urlop opiekunczy przystuguje
wytgcznie w zwigzku z opieka nad najblizsza rodzing — rodzice, dzieci, wspétmatzonek. Ten
rodzaj urlopu moze ponadto dotyczy¢ opieki nad osobg zamieszkujgcg w tym samym
gospodarstwie domowym (np. konkubinat).

Urlop opiekunczy jest udzielany na wniosek pracownika ztozony do pracodawcy co najmniej
jeden dzien przed planowanym terminem. Konieczne jest wskazanie imienia i nazwiska
osoby, ktdra wymaga opieki oraz podanie przyczyny i stopnia pokrewienstwa. Nie jest jednak
konieczne zataczanie do wniosku dokumentacji medycznej.

W trakcie przebywania na urlopie opiekuniczym pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie. Wniosek dotyczgcy zwolnienia z powodu sity wyzszej stanowi zatgcznik nr
6 do regulaminu pracy.

Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym

§41

1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowi on
zalgcznik nr. 7 do regulaminu pracy — Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet, oraz zatacznik nr. 8 — Wykaz prac szczegélnie
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia.

3. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie
przydziela sic pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

8§42

1. Zabronione jest zatrudnianie 0sdéb, ktére nie ukonczyty 15. roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.



Zabronione jest zatrudnianie miodocianych do pracy w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykazy prac wzbronionych.
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow miodocianych, wobec czego nie tworzy
sie wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.

Regulamin Monitoringu

§43

1.
2.

5.

W placéwce funkcjonuje system monitoringu wizyjnego.

Celem monitoringu jest:

a) zwiekszenie bezpieczenstwa pracownikow, wychowankéw i os6b przebywajgcych
na terenie MOW oraz ochrony mienia, a takze zachowania w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ MOW na szkode.

b) ograniczenie zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych zdrowiu
i bezpieczenstwu nieletnich;

c¢) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

d) ustalanie sprawcow czyndw nagannych (bojki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.)
w MOW iw jego otoczeniu;

e) ograniczanie dostepu do szkoly i jego terenu osobom nieuprawnionym
i niepozadanym;

f) zmniejszenie ilosci zniszczen w budynkach MOW i na terenie wokét MOW;
g) zapewnienie bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

h) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad wychowankami.

. Nagrania obrazu w ramach systemu monitoringu MOW przetwarza wytgcznie do

celéw, dla ktérych zostaly one zebrane.

Zapis z monitoringu w MOW jest przechowywany na informatycznym nosniku danych
zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r.

0 wspieraniu i resocjalizacji nieletnich art. 121 ust 8 .:

a) przez okres co najmniej 60 dni od dokonania zapisu, nie diuzej niz przez 90 dni od
dokonania zapisu - w przypadku monitoringu izb adaptacyjnych;

b) przez okres co najmniej 30 dni od dokonania zapisu, nie dtuzej niz przez 60 dni od
dokonania zapisu - w przypadku monitoringu innych pomieszczen i miejsc.

W przypadku zarejestrowania wydarzenia nadzwyczajnego lub uzycia wobec

nieletniego umieszczonego w mtodziezowym osrodku wychowawczym srodka
przymusu bezposredniego zapis monitoringu jest utrwalany i przechowywany na



zewnetrznym informatycznym nosniku danych w aktach osobowych nieletniego do
ukonczenia przez niego 20 lat.

Po wykonaniu zapisu z monitoringu pracownik upowazniony przez dyrektora
miodziezowego osrodka wychowawczego sprawdza jakos¢ zapisu. W przypadku
stwierdzenia, ze zapis jest uszkodzony lub nieprawidtiowo sporzgdzony, niszczy sie
go i dokonuje powtornego zapisu.

Pracownik wykonujacy zapis z monitoringu sporzadza notatke, w ktérej zamieszcza:

1) date i miejsce sporzadzenia zapisu;

2) imie i nazwisko pracownika wykonujacego zapis;

3) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia utrwalonego zdarzenia;
4) numer nadany zapisowi;

5) inne dane dotyczace zapisu.

6. W przypadku zarejestrowania obrazu wskazujgcego na podejrzenie popetnienia
czynu zabronionego zapis z monitoringu utrwalony na zewnetrznym informatycznym
nosniku danych dotgcza sie do zawiadomienia kierowanego do sgdu rodzinnego albo
Policji lub prokuratora o podejrzeniu popetnienia czynu zabronionego.

7. Zapis z monitoringu w przypadku zarejestrowania wydarzenia nadzwyczajnego lub
uzycia wobec nieletniego srodka przymusu bezposredniego przechowuje sie w
aktach osobowych nieletniego w sposéb zabezpieczajacy przed dostepem os6b
nieuprawnionych oraz w sposob zabezpieczajacy przed utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

8. Zapis z monitoringu w przypadku zarejestrowania obrazu wskazujacego na
podejrzenie popetnienia czynu zabronionego dotgcza sie do zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia czynu zabronionego w sposob zabezpieczajacy przed
dostepem 0séb nieuprawnionych oraz w sposob zabezpieczajacy przed utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

9. Po uptywie okreséw przechowywania zapis z monitoringu niszczy sie przez usuniecie
go z informatycznego nosnika danych za pomoca stuzacych do tego funkcji lub
aplikacji, dostepnych w urzadzeniu przeznaczonym do rejestrowania, utrwalania lub
odtwarzania obrazu w spos6b uniemozliwiajgcy jego odzyskanie. Ze zniszczenia
zapisu z monitoringu sporzadza sie protokdt, ktéry zawiera w szczegoélnosSci:

1) date i miejsce zniszczenia;
2) imie i nazwisko pracownika dokonujgcego zniszczenia;
3) czasokres, ktérego dotyczy zniszczony zapis.

§ 44
1. System monitoringu sktada sie z nastepujacych elementow:
1) kamery rejestrujgce zdarzenia,
2) serwery rejestrujace oraz zapisujace materiat wideo na dyskach twardych.

2. Zakres mozliwie przetwarzanych informacji w powigzaniu z wizerunkiem utrwalonym
na urzadzeniu monitorujgcym jednostke:

1) nr rejestracyjny pojazdu,
2) czas i miejsce zdarzenia objetego monitoringiem,

3) sposbb zachowania sie 0s6b, ktorych wizerunek utrwalono na urzadzeniu
rejestrujgcym obraz.



8§45

Dostep do monitorowanego obrazu, zapisu z monitoringu, urzadzen i Srodkéw
technicznych stuzacych do rejestrowania, utrwalania i odtwarzania obrazu z
monitoringu, w celu monitorowania i utrwalania obrazu oraz odtwarzania lub
niszczenia zapiséw z monitoringu, majg pracownicy upowaznieni przez dyrektora
osrodka.

Dyrektor osrodka udostepnia zapis z monitoringu na zadanie uprawnionego
podmiotu. Udostepnienie nastepuje na informatycznym nosniku danych.

. System monitoringu funkcjonuje catodobowo i rejestruje obraz w czasie

rzeczywistym.
System monitoringu dokonuje catodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.

. Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja)

z kamer systemu monitoringu.

. W celu zgrania zapisu monitoringu nalezy wypetnié zataczniki nr 9

i zatacznik nr. 10 do regulaminu.

. Miejsca objete monitoringiem:

1) czesci zewnetrzne:
a) wejscie gtbwne
b) wejscie boczne
c) parking
d) $mietniki
e) boisko
f) budynek od strony parkingu
g) kantorek sportowy
2) czesci wewnetrzne:
a) tacznik dolny,
b) tacznik gorny
c) szatnia
d) schody grupa 1i 2 (1-sze pietro)
e) schody grupa 3i 4 (2-gie pietro)
f) schody grupa 5i 6 (3-cie pietro)
g) przedsionek grupa 1i 2
h) przedsionek grupa 3i4
i) przedsionek grupa5i6
j) stotowka
k) izolatka
[) salki (bilard, tenis stotowy)
m) kuchenka
n) gabinet lekarski
0) sitownia
3) szkofa:
a) klatka schodowa parter

b) klatka schodowa 1-sze pietro



C) klatka schodowa 2-gie pietro
d) korytarz ( 3- kamery)
e) klasy ( kamery w 7-dmiu klasach)

2. Monitoring prowadzony w MOW nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni oraz
palarni i pomieszczeh udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej. Monitoring
obejmuje stotéwke jednakze sposéb jego prowadzenia nie narusza godnos$ci oraz
innych dobr osobistych pracownika i os6b przebywajacych na terenie MOW, a takze
zasady wolnosci i niezaleznosci zwigzkéw zawodowych.

3. Informacja o tym, ze obiekt jest monitorowany informujg oznaczenia, ktére sg
umieszczone w spos6b widoczny i czytelny za pomoca odpowiednich znakdow.

4. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku
z prowadzeniem monitoringu jest pracodawca. Dane te przetwarzane sg na
podstawie i z zastosowaniem uregulowan przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegolnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych/RODOQ). Osoba, ktérej dane sg przetwarzane w zwigzku prowadzeniem
monitoringu ma prawo dostepu do danych, zadania ograniczenia ich przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, a takze - w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa — zgdania zaprzestania przetwarzania danych, ich usuniecia lub sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, jak réwniez prawo do ztozenia skargi do organu
nadzorczego monitorujgcego przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Przedmiotowe
dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
oraz innych podmiotéw zewnetrznych, poza wskazanymi powyzej. Zgromadzone
dane nie beda podlegaty profilowaniu, nie bedg w oparciu o nie réwniez
podejmowane decyzje
w sposOb zautomatyzowany. MOW jako administrator danych wyznaczyt Inspektora
Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos$¢ przetwarzania danych osobowych, z
ktorym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: nowator@nowator.edu.pl.

5. Oswiadczenie pracodawcy oraz pracownika o funkcjonujgcym systemie monitoringu
stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu pracy.

Praca zdalna
§ 46
Mozliwe jest wykonywanie pracy w formie zdalnej na zasadach okreslonych w
Porozumieniu ktory stanowi zatacznik nr 12 do Regulaminu pracy.
Wspétpraca pracodawcy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

8§47


mailto:nowator@nowator.edu.pl

1. Wspotpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sic na art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U.2022 poz. 854 t.j.)
zgodnie z ktérym w zakresie praw i intereséw zbiorowych zwiazki zawodowe
reprezentujg wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;.

2. Pracodawca jednakowo traktuje kazda zaktadowg (miedzyzaktadowa) organizacje
zwigzkowa dziatajaca w osrodku, bez wzgledu na jej liczebnos¢, zaangazowanie w
rozwigzywanie probleméw zaktadu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkdow.

Przepisy koncowe
§48
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy Karta Nauczyciela oraz przepisy i akty wykonawcze do Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela oraz inne przepisy Prawa Pracy.
§49
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w sekretariacie
osrodka.
2. Pracownicy obowigzani sg niezwtocznie zapoznac sie z postanowieniami regulaminu,
co potwierdzajg wiasnorecznym podpisem.
3. Regulamin jest dostepny dla pracownikéw do wgladu w sekretariacie osrodka.
§50
Regulamin pracy zostat uzgodniony z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
§51
Zmiany w regulaminie pracy wprowadza sie w trybie obowigzujgcym dla jego przyjecia.

§ 52

Z dniem wejScia w zycie regulaminu — traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

KuZnia Raciborska, dnia 26.02.2024r.



Zakladowe Organizacje Zwiazkowe Pracodawca

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi:

1.

Pracownicy kuchni (szef kuchni i pomoce kuchenne):
Zgodnie z ustalonym harmonogramem na dany miesigc, praca w ruchu cigglym w
systemie zmianowym.

. Praczka (czas pracy uzalezniony jest od potrzeb placowki i ustalany jest

Z pracodawcg)
- zmiana pierwsza od 8.00 do 14.00
- zmiana druga od 11.00 do 17.00

W dni wolne od zajec¢ lekcyjnych i nauki szkolnej:
- pracuje od 8.00 do 14.00

. Sprzataczki:

- sprzataczka zatrudniona na 1/2 etatu - 06.00 -10.00
- sprzataczka zatrudniona na caty etat -12.00 - 20.00

Sprzataczka zatrudniona w peinym wymiarze czasu pracy w dni wolne od zaje¢
lekcyjnych i nauki szkolnej pracuje od 7.00 do 15.00

Pielegniarka
Zgodnie z ustalonym harmonogramem na dany miesigc obejmujacym dni robocze.

Kierowca oraz zaopatrzeniowiec zatrudnieni na % etatu pracujg w godz. 07.00 do
13.00.

Gtéwny ksiegowy, sekretarz szkoty, specjalista, pracownik socjalny, starszy
konserwator: pracujg od 7.00 do 15.00.

Pozostali pracownicy administraciji i obstugi tj.: gtéwny specijalista, starszy
specjalista, starszy magazynier: pracujg od godz. 7.30 do 15.30.



Zaktadowe organizacje zwigzkowe:

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Czestotliwo$¢ szkolen okresowych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Pracodawca:

Lp. | Stanowisko Czasokres szkolenia okresowego w
zakresie bhp (w latach)
1. e Dyrektor 5
e Wicedyrektor
2. ¢ Nauczyciel 5
e Wychowawca
3. ¢ Administracja 6
e Obstuga
4. e Pracownicy fizyczni 3

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:

Pracodawca:







Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodki ochrony indywidualnej
Odziez robocza i Srodki ochrony indywidualnej.

Na podstawie art. 237° — 237°, Ustawy Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z p6zn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w
sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. nr 129 poz.
844 z pbézn. zm.) wprowadza sie nastepujace zasady gospodarowania odziezg robocza,
Srodkami ochrony indywidualnej.

§1

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie sg przydzielane pracownikom bezptatnie
dla stanowisk wyszczegdélnionych w tabeli norm przydziatlu odziezy i stanowig one wlasnos¢
zaktadu.

§2
Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres
uzytkowania przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§3

Przydzielona do indywidualnego uzytkownika odziez ochronna, obuwie ochronne oraz sprzet
ochronny, zwane dalej ochronami osobistymi, powinny by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia wynikajgcego ze srodowiska pracy.

§4
Ochrony osobiste powinny by¢ uzytkowane i konserwowane wg wskazan zawartych
w instrukcji producenta i z zachowaniem terminGw waznosci.

§5

Pracownik potwierdza wasnorecznym podpisem odbior naleznej mu odziezy roboczej na
karcie ewidencyjnej wyposazenia natomiast nie jest konieczne zapisywanie na karcie
ewidencyjnej wyposazenia pobieranie srodka ochrony indywidualnej przez pracownika.

§6

Pracodawca zobowigzuje sie do prania odziezy roboczej pracowniczej na stanowiskach
zawartych w tabeli norm we wiasnym zakresie i tym samym nie wyptacac¢ pracownikom
ekwiwalentu pienieznego zwigzanego z praniem.

87
Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ uzytkowane do
czasu okreslonego przez producenta, utraty lub ograniczenia cech ochronnych.

§8

Pracodawca powinien zapewni¢ odpowiednig odziez ochronng przystosowang do uzywania
w niskich temperaturach jezeli praca fizyczna wykonywana jest w niskich temperaturach
(ponizej 14 stopni C).



§9

W dniu rozwigzania umowy o prace, pracownik powinien zwrdci¢ pracodawcy przydzielong
mu odziez i obuwie robocze jezeli nie nastgpito jej calkowite zuzycie (nie uptynat okres jej
uzytkowania). Jezeli pracownik przedmiotow tych nie zda, wéwczas pracodawca ma prawo
zadac od niego zwrotu rownowartosci niezamortyzowanej odziezy.

§10
Ustala sie tabele norm przydziatu odziezy i Srodkéw ochrony indywidualne;j.

. Odziez robocza i $Srodki ROd.Zé}j Liczba |Okres
Stanowisko pracy . . . odziez . .
ochrony indywidualnej y sztuk |uzytkowania
Czepek biaty R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Fartuch ochronny biaty R 1 18 miesiecy lub
do zuzycia
Obuwie zdrowotne 18 miesiecy lub
Kucharka, pomoc R 1 do zuzycia
kuchenna
Gumowce 24 miesiace lub
R 1 .
do zuzycia
Fartuch przedni wodo o 1 Do zuzycia
ochronny
Rekawice gumowe (o) 1 Do zuzycia
Fartuch drelichowy R 1 18 miesiecy lub
do zuzycia
Chustka 18 miesiecy lub
R 1 .
do zuzycia
Sprzataczka Obuwie zdrowotne R 1 18 miesiecy lub
do zuzycia
Pas bezpieczenistwa o 1 Do zuzycia
Rekawice gumowe o 1 Do zuzycia
Konserwator, palacz | Czapka drelichowa R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Ubranie lub fartuch R 1 24 miesiace lub
drelichowy do zuzycia
Obuwie zdrowotne R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Kamizelka cieptochronna |O 1 36 miesiecy lub
do zuzycia




Rodzaj

. Odziez robocza i srodki . . |Liczba |Okres
Stanowisko pracy . . . odziez . .
ochrony indywidualnej y sztuk |uzytkowania
Rekawice drelichowe (o) 1 Do zuzycia
Pas bezpieczenstwa o 1 Do zuzycia
Okulary ochronne (o) 1 Do zuzycia
Kamizelka R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Obuwie robocze R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Kierowca
Kurtka ocieplana o 1 36 miesiecy lub
do zuzycia
Okulary przeciwstoneczne o 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Czepek biaty R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Fartuch ochronny biaty R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Zaopatrzeniowiec
Obuwie robocze R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Kurtka ocieplana 0 1 36 miesiecy lub
do zuzycia
Czepek biaty R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Fartuch ochronny biaty R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Magazynier
Obuwie robocze R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Kamizelka robocza o 1 36 miesiecy lub
do zuzycia
Fartuch ochronny biaty R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
Praczka Obuwie robocze R 1 24 mu.asw%ce lub
do zuzycia
Fartuch przedni wodo o 1 24 miesiace lub
ochronny do zuzycia
Nauczyciel Stréj sportowy treningowy |R 1 36 miesiecy lub




Rodzaj

. Odziez robocza i Srodki . . |Liczba |Okres
Stanowisko pracy . . . odziez . .
ochrony indywidualnej y sztuk |uzytkowania
do zuzycia
wychowania
fizycznego Obuwie sportowe R 1 24 miesigce lub
do zuzycia
Spodnie robocze R 1 24 miesiace lub
do zuzycia
) Koszula robocza R 1 24 miesiace lub
Nauczyciel do zuzycia
praktycznej nauki
zawodu Obuwie robocze R 1 24 miesigce lub
do zuzycia
Kurtka robocza R 1 24 miesiecy lub

do zuzycia

Okres$lenia skrotow:
(R) - odziez robocza.

(O) - $rodki ochrony indywidualnej




TABELA NORM
PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ, OBUWIA | OCHRON OSOBISTYCH W FIRMIE
MLODZIEZOWY OSRODEK WYCHOWAWCZY

Odziez i obuwie

Lp.|N isk k Z Sci i
p- | Nazwa stanowiska pracy robocze Okres uzytecznosci | Uwagi
1 (2 3 4 5
Czepek biaty 24 _mu_asu;;ce lub do
zuzycia
Fartuch ochronny biaty 18 _mu_asu;cy lub do
zuzycia
. 18 miesiecy lub do
1 Kucharka, pomoc Obuwie zdrowotne zuzycia
kuchenna 24 miesiace lub do
Gumowce L
zuzycia
Fartuch przedni wodo s
Do zuzycia
ochronny
Rekawice gumowe Do zuzycia
Fartuch drelichowy 18 _mu_asugcy lub do
zuzycia
Chustka 18 _mu_esugcy lub do
zuzycia
2. |Sprzataczka Obuwie zdrowotne 18 _mu_asugcy lub do
zuzycia
Pas bezpieczenstwa Do zuzycia
Rekawice gumowe Do zuzycia
Czapka drelichowa 24 _mu_asw;ce lub do
zuzycia
Ubranie lub fartuch 24 miesiagce lub do
drelichowy zuzycia
Obuwie zdrowotne 24 _mu_asw;ce lub do
zuzycia
3. | Konserwator, palacz Kamizelka 36 miesiecy lub do
cieptochronna zuzycia
Rekawice drelichowe Do zuzycia
Pas bezpieczenstwa Do zuzycia
Okulary ochronne Do zuzycia
4. |Kierowca 24 miesiace lub do

Kamizelka

zuzycia

Obuwie robocze

24 miesiace lub do
zuzycia

Kurtka ocieplana

36 miesiecy lub do
zuzycia




Okulary
przeciwstoneczne

24 miesiace lub do
zuzycia

Zaopatrzeniowiec

Czepek biaty

24 miesiace lub do
zuzycia

Fartuch ochronny biaty

24 miesiagce lub do
zuzycia

Obuwie robocze

24 miesiace lub do
zuzycia

Kurtka ocieplana

36 miesiecy lub do
zuzycia

Czepek biaty

24 miesiace lub do
zuzycia

Fartuch ochronny biaty

24 miesiace lub do
zuzycia

Magazynier cia
Obuwie robocze 24 miesigce lub do
zuzycia
Kamizelka robocza 36 miesigcy lub do
zuzycia
Fartuch ochronny biaty |24 Miesiace lub do
zuzycia
Praczka Obuwie robocze 24 miesiace lub do

zuzycia

Fartuch przedni wodo
ochronny

24 miesiace lub do
zuzycia

Nauczyciel wychowania
fizycznego

Stréj sportowy
treningowy

36 miesiecy lub do
zuzycia

Obuwie sportowe

24 miesiace lub do
zuzycia

Nauczyciel praktycznej
nauki zawodu

Spodnie robocze

24 miesiagce lub do
zuzycia

Obuwie robocze

24 miesiace lub do
zuzycia

Koszula Robocza

24 miesiace lub do
zuzycia

Kurtka robocza

24 miesiecy lub do
zuzycia

UWAGA: Okresy uzywalnos$ci w tabeli norm dotycza pracownikéw zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy.

Podpis pracodawcy:
KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA NR...../20...
(odziezy roboczej, obuwia, sprzetu ochronnego itp.)



Pan ....ccoiiiiiiiiiiiiin e zatrudniony na stanowisku: ........c.ccceevciiiiiininiinnnnnn,

— e etatu
a) Podpis
Nazwa |% Okres |Jedn. |Data Data L, odbierajaceg .
Lp- rzedm rzyd. | uzywal. | miar obrania | zdania llos¢ o Uwagi
P - | prayd. |uzywak y P b) Podpis
zdajgcego
1.
2.
3.
4.
5.
Zaktadowe organizacje zwiazkowe: Pracodawca:

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy




(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(adres pracownika)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o zwrot kosztu zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok do
pracy przy obstudze monitorow ekranowych

Zwracam sie z prosba o refundacje kosztoéw poniesionych w zwigzku z zakupem okularéw
korekcyjnych lub szkiet kontaktowych niezbednych do pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

W zatgczeniu:

1) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce potrzebe stosowania okularéw korekcyjnych
lub szkiet kontaktowych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, wydane
przez lekarza w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,

2) faktura dokumentujaca zakup okularéw korygujacych wzrok.

(podpis pracownika)

Potwierdzenie bezposredniego przetozonego

Potwierdzam fakt uzytkowania przez wnioskodawce w czasie pracy monitora ekranowego
przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, tj. co najmniej 4 godziny
dziennie.

(data i podpis przetozonego)

Zaktadowe organizacje zwiazkowe: Pracodawca:

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy



z powodu dziatania sity wyzszej

(Symbol Pracownika)

Na podstawie art. 148' KP, zwracam sie z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy
1. wdniu/dniachod ..................... (0 [0 T
2. wgodzinachod ......................... (o [0 JE YA [ 10 P *
Os$wiadczam, ze jest to moj/moja ............... dzien/godzina*, udzielony/a w biezgcym roku
kalendarzowym, a ilos¢ wykorzystanych w biezacym roku dni/godzin na ten cel nie
przekroczyta 2 dni/16 godzin.

*Niepotrzebne skresli¢

Uwaga: pierwszy wniosek ztozony danym roku w dniach/godzinach Swiadczy
o wykorzystaniu kolejnych w tej samej formie.

(Data i podpis Przetozonego)

Zaktadowe organizacje zwiazkowe: Pracodawca:

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy



Kuznia Raciborska, dn. ..................

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Imie i NazwWisko PraCowniKa: ..........cvie i e

Imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki: ............cccoiiii i

Stopienh pokrewienstwa*: syn, corka, matka, ojciec, zona, mgz, cztonek gospodarstwa domo-
wego

AN S . e e
Przyczyna koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia:

* nalezy zaznaczy¢ w przypadku cztonka rodziny
** nalezy podac¢ w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny

Podpis bezposredniego Podpis wnioskodawcy
Przetozonego
Zaktadowe organizacje zwigzkowe: Pracodawca:

Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET



1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsza wartoS¢ obcigzenia pracg fizyczng, mierzona
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy nie moze przekracza¢ 5000 kJ.
2. Masa przedmiotoéw podnoszonych przez jedng pracownice nie moze przekraczac:

1) 12 kg przy pracy statej,

2) 20 kg przy pracy dorywczej.
3. Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng pracownice na wysokosc¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej

2) 14 kg przy pracy dorywczej,
4. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice na odlegto$¢ przekraczajgca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.
5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nierbwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30°, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac 12 kg.
6. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sag
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczaé 8 kg przy pracy statej oraz 12
kg przy pracy dorywczej.
7. Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez jedna pracownice
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, nie
moze przekraczac wartosci:

1) przy pchaniu — 120 N

2) przy ciagnieciu — 100 N
8. Wartosci sit uzywanych przez pracownice do poruszania elementéw urzadzenh
(w szczegolnosci dzwigni, korb, két, przyciskoéw, pedatdéw) nie mogg przekraczac
nastepujacych wartosci:

1) obstuga obureczna: 50 N praca stata, 100 N praca dorywcza.

2) obstuga jednoreczna: 20 N praca stata, 50 N praca dorywcza.

3) obstuga nozna: 120 N praca stata, 200 N praca dorywcza.
9. Dopuszczalne jest reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych
(w szczegolnosci beczek, rur o duzych Srednicach), pod warunkiem zachowania wartosci sit
okreslonych w § 14, a ponadto przy spetnieniu nastepujacych wymagan:

1) masa recznie przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i

gtadkiej nawierzchni, nie moze przekraczac 80 kg na jedng kobiete,

2) masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie nie moze przekraczac 20 kg
na jedna kobiete.
10. Przenoszenie przedmiotow, ktérych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywac sic zespotowo, pod warunkiem aby na jedna pracownice
przypadata masa nieprzekraczajgca:

1) przy pracy statej — 10 kg

2) przy pracy dorywczej — 17 kg
11. Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotdw sita uzyta przez
pracownice niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do
poditoza, nie moze przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu — 100 N

2) przy ciggnieciu — 80 N



12. Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odlegtos¢
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg dla kobiet.
13. Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jedng pracownice materiatow ciektych —
goracych, zracych albo o wkasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz
z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg.
14. Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego przez jedng pracownice na wozku po
terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni, tacznie z masa wézka, nie moze
przekraczaé nastepujgcych wartosci:
1) Przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% :
a) wozki 2 — kotowe — 140 kg,
b) wozki 3 i wiecej kotowe — 180 kg
2) Przemieszczanie po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%:
a) wozki 2 — kotowe - 100
b) wozki 3 — i wiecej kotowe - 140 kg
15. W przypadku przemieszczania tadunku na wézkach po nawierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej — dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masg wézka, nie moze przekraczaé
60% wartosci.
16. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkow na wézkach po terenie
0 nachyleniu wiekszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wiekszg niz 200 m.
17. Masa tadunku przemieszczanego na wézku szynowym, tgcznie z masg wézka, nie moze
przekraczaé na jedng pracownice przy przemieszczaniu po terenie o nachyleniu:
1) nieprzekraczajacym 2% — 240 kg,
2) wiekszym niz 2% —180 kg,
16. Masa tadunku przemieszczanego przez pracownice na wozku jednokotowym (taczce),
tacznie z masg taczki, nie moze przekraczac przy przemieszczaniu:
1) po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:
a) nieprzekraczajgcym 5% — 40 kg,
b) wiekszym niz 5% — 30 kg,
18. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na taczce po terenie o
nachyleniu wiekszym niz 8% oraz na odlegtoS¢ wieksza niz 200 m.
19. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza.
20. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.
21. Reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotOw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o0 masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (praca
wykonywana do 4 razy na godzine, jezeli fgczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe).

Zaktadowe organizacje zwigzkowe: Pracodawca:

Zalgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
1. Dla kobiet w cigzy



1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajgcej 2900
kJ na zmiane robocza.

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow masie przekraczajacej 3 kg.

3) Reczne przenoszenie pod gore:

a) Przedmiotow przy pracy statej,

b) Przedmiotow o masie przekraczajgcej 1kg przy pracy dorywczej/praca
wykonywana do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe.

4) Dziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
5) Przewozenie tadunkoéw na wdzku wielokotowym poruszanym recznie.
6) Reczne przemieszczanie materiatldw ciektych — goracych, zracych lub

0 wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.
7) Prace w pozycji stojagcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa.
8) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie
przekraczajgcych 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 — minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.
9) Niekorzystne warunki termiczne panujace na danym stanowisku pracy.
10) Prace w halasie, gdzie:

a) Poziom ekspozycji w ciggu 8 — godzinnego lub przecietnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,

b) Szczytowy poziom dtwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) Maksymalny poziom d+wieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

11) Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich
stezenie w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikéw dla zdrowia w Srodowisku pracy.
12) Prace na wysokosci oraz wchodzenie i schodzenie po drabinie.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 4200 kJ
na zmiane robocza.
2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej (praca wykonana do 4 razy na godzine, jezel

taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe).
3) Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg na wysokos¢

ponad 4 m lub na odlegtosc przekraczajgcag 25 m.
4) Reczne przenoszenie pod goére, po nieréwnej powierzchni, pochyleniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia:

a) Nie przekracza 30 °, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg,

b) Przekracza 30 °, a wysokos¢ 4 m — przedmiotédw o masie przekraczajgce;j:

- 4 kg — przy pracy statej,



- 6 kg — przy pracy dorywczej.

5) Reczne przemieszczanie materiatdw ciektych — gorgcych, zracych lub

o wkasciwos$ciach szkodliwych dla zdrowia.

6) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

7) Przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:
a) 70 kg — przy przewozeniu na wbzku 2 — kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3 i wiecej kolowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%. Podane wyzej dopuszczalne masy tadunku obejmuja
réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po
powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku fgcznie z masg
urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

8) Przewozenie tadunkow na wozku wielokotowym:
a) po terenie 0 nachyleniu wiekszym niz 8%
b) na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m.

9) Prace w natezeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenie

w Srodku pracy przekraczajg wartos¢ 1/3 najwyzszych stezen, okreslonych

w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezeh czynnikéw

szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

Zaktadowe organizacje zwiazkowe: Pracodawca:

Zalgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy

REJESTR



udostepnien nagran z monitoringu wizyjnego MOW KuZnia Raciborska

L.p | Dane wniosko- Nr spra- | Przedmiot Zatatwiajacy | Data prze- | Uwagi
dawcy Wy i whniosku (w whniosek kazania no-
data tym miejsce Snika od-
wniosku | nagrania) biorcy
Pracodawca:

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:

Zatgcznik Nr 10 do Regulaminu Pracy

Dane wnioskodawcy:

imie i nazwisko\nazwa instytucji




Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Kuzni Raciborskiej

Whiosek o udostepnienie nagran z monitoringu wizyjnego;

Data, godzina i miejsce zdarzenia:

Podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

podpis Dyrektora

Potwierdzam odbiér nosnika z nagraniem i oSwiadczam, ze otrzymane materiaty zostang wy-
korzystane wylgcznie w celu wskazanym we wniosku.

data, czytelny podpis
*Niewtasciwe skreslic.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:
Pracodawca:
Zalgcznik nr 11 do Regulaminu Pracy

KuZnia Raciborska dnia...............



Oswiadczenie Pracodawcy o funkcjonujgcym systemie Monitoringu

Na terenie Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Kuzni Raciborskiej
funkcjonuje system monitoringu. Celem zastosowania systemu monitoringu jest zapewnienie
bezpieczenstwa pracownikéw, wychowankéw i oséb przebywajgcych na terenie MOW oraz
ochrony mienia, a takze zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ MOW na szkode. Zarejestrowane informacje nie bedg wykorzystywane do celéw
innych niz wymienione wyzej. Pracodawca zobowigzuje sie wskaza¢ pracownikowi miejsca
instalacji kamer wideo. Ponadto, zaznacza sie, ze monitoring bedzie w jak najmniejszym
stopniu ingerowat w prywatnos$¢ pracownika.

Podpis Dyrektora

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany przez pracodawce o systemie monitoringu.
Jednoczesnie zezwalam na monitorowanie mojego stanowiska pracy.

Podpis pracownika

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:
Pracodawca:

Zatgcznik nr 12 do Regulaminu Pracy

Porozumienie w sprawie pracy zdalnej

w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym w Kuzni Raciborskiej



8§81

Postanowienia ogdine

1.

§2

Niniejsze Porozumienie okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Mtodziezowym
Osrodku Wychowawczym w Kuzni Raciborskiej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiagzki Pracodawcy i Pracownikéw.

Porozumienie zostato zawarte na podstawie art. 67°° § 4 Kodeksu pracy.
llekro¢ w Porozumieniu jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy
w Kuzni Raciborskiej, reprezentowany przez Dyrektora,

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieC osobe zatrudniong u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywanag catkowicie lub
czesciowo (w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika

i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang na terenie
zakfadu pracy Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 67*° § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalna, o ktérej mowa
w art. 67 Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k. p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z p6zn. zm.).

Grupy Pracownikéw, ktére moga zosta¢ objete praca zdalng

1.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz
obowigzujgca u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki
lokalowe umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalne;j.

Uzgodnienie miedzy Pracodawcag a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo
w trakcie zatrudnienia.

Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo moga zostac objeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na stanowiskach, ktorych specyfika pracy



umozliwia Swiadczenie pracy poza zaktadem pracy i poza stanowiskiem pracy
zorganizowanym przez Pracodawce, na polecenie bezposredniego przetozonego.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, ktorych specyfika pracy umozliwia
Swiadczenie pracy poza zaktadem pracy i poza stanowiskiem pracy zorganizowanym
przez Pracodawce moga by¢, za zgodg bezposredniego przetozonego objeci
czesciowo praca zdalng, a czesciowo stacjonarng (pracg hybrydowa).

5. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikéw ustalanych przez
Dyrektora na okresy jednomiesieczne. Grafiki sg przekazywane pracownikom w
formie wiadomosci e-mail na stuzbowa skrzynke elektroniczng Pracownika najpozniej
na 7 przed rozpoczeciem miesigca objetego grafikiem.

6. W przypadku Pracownikéw, o ktérych mowa § 2 ust. 2 Porozumienia, w okresie
Swiadczenia przez pracy zdalnej, miesiecznych grafikow pracy zdalnej nie sporzadza
sie.

7. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142*8§ 1 pkt 2i 3
K. p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem
najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajgca we wspolnym gospodarstwie
domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci, o0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie
jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

8. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez Pracownika.

9. Whniosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Porozumienia.

10. Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Porozumienia.

§3
Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezgacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod
telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym
Srodka tgcznosci oraz na biezaco informowac przetozonego o postepach swojej pracy

i jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie
kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i wspotpracownikami, a takze
kontrahentami i osobami korzystajacymi z ustug Pracodawcy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci
przy uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposaob.



3.

8§84

Okolicznosé wykonywania pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
stawienia sie na polecenie Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
okreslonym przez Pracodawce, w szczegoblnosci na uméwione spotkania.

Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzic¢
poprzez wystanie powitalnego maila na adres Pracodawcy (e-mail:
sekretariat@mowkuzniaraciborska.pl),

a zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu — poprzez wystanie pozegnalnego maila.

Zasady okreslone w 8 3 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Pracownika
wykonujgcego prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty

i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej. Do pracy zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej
stanowiacy wkasnos¢ Pracodawcy, ktéry zostanie Pracownikowi przekazany przed

rozpoczeciem pracy zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania

pracy przez Pracownika, decyduje bezposredni przetozony, przekazujac stosowny

wniosek w tej sprawie do Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja,
serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych
czynnosci Pracownik zobowigzany jest przekazac uzytkowane narzedzia pracy
Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione
przez Pracodawce.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

. W przypadku okreslonym w 8§ 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego

wysokos$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika

w zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materiatéw i narzedzi
niezapewnionych przez Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze sie pod
uwage:

a) normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materialu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,



§5

b) srednig liczbe godzin pracy, srednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej
w zakresie energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczatt, o ktorym mowa w 8§ 4 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,
w terminie wyptat wynagrodzenia.

Kontrola pracy zdalnej

1.

Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej
wykonywania.

Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:
a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

C) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pozniej niz z jednodniowym
wyprzedzeniem.

Kontrole firmowego sprzetu moga by¢ przeprowadzane raz na kwartat przez
wyznaczonego pracownika Osrodka. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub
e-mailowo przez pracownika Osrodka oraz kontrolowanego pracownika.

Pozostate kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego pracownika Osrodka.

Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani
w dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie
niewykonywania przez pracownika pracy, w szczegoélnosci w okresie urlopu
wypoczynkowego.

Kontrola jest prowadzona w obecnos$ci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktorym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatow i sprzetu
firmowego uzytkowanego do pracy. Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze
naruszac godnosci i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujgcych
lub przebywajacych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
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pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre$lonym przez
pracodawce.

Polecenie pracy zdalnej

1.
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Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli
pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie

w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z
€0 najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgce;j
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwiocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.

Okazjonalna praca zdalna

1.

Na zasadach okreslonych w art. 67 k. p. praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym
(zatgcznik nr 4).

Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepiséw art. 67°—67* oraz art. 67°' §
3 k.p.

Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,
odbywa sie na zasadach ustalonych z Pracownikiem.



8§88
Postanowienia koricowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik nr 1):

a) potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszego Porozumienia i zobowigzuje sie do
jego stosowania,;

b) potwierdza zapoznanie sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Porozumieniem stosuje sie postanowienia innych
wewnetrznych dokumentow, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a takze przepisy
Kodeksu pracy i innych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych.

3. Niniejsze Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 07.04.2023r.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:
Pracodawca:

Zatacznik nr 1



Pani/Pan Dyrektor

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi wykonywania pracy zdalnej na zasadach obowigzujacych
u Pracodawcy o$wiadczam, ze:

- zapoznatem/zapoznatam sie z Porozumieniem w sprawie pracy zdalnej
w Miodziezowym Os$rodku Wychowawczym w Kuzni Raciborskiej obowigzujacym u
Pracodawcy i zobowigzuje sie do jego przestrzegania i respektowania wszelkich
zasad z niego wynikajacych,

- posiadam urzgdzone stanowisko pracy umozliwiajgce mi wykonywanie pracy zdalnie,
w szczegOlnosci odpowiadajace warunkom okres$lonym przepisami rozporzadzenia w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe,

- zapoznatem/zapoznatam sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka

zawodowego oraz informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Zaktadowe organizacje zwiazkowe:
Pracodawca:

Zakacznik nr 2



Pani/Pan Dyrektor

Whniosek o powierzenie wykonywania

pracy zdalnej

Na podstawie art. 67*° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z p6zn. zm.) zwracam sie z wnioskiem o powierzenie mi wykonywania pracy

w formie pracy zdalnej (z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosc), w petnym/czesSciowym wymiarze czasu pracy. ............... *

Proponowany termin rozpoczecia $wiadczenia pracy zdalnej: .................... r.

W moim przypadku wystepuja/nie wystepujg** ponizsze okolicznoscit**:

[ ]jestem rodzicem dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktbrym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”;

[ ]jestem rodzicem dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnos$ci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych;

[ ]jestem rodzicem dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub
orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa
w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe;

[ ]jestem pracownicg w cigzy;
[ ]wychowuje dziecko ponizej 4. roku zycia;

[ ] sprawuje opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajacg we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacag orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Whiosek o powierzenie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:



podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
** niepotrzebne skresli¢
** zaznaczy¢ whasciwe

Akceptuje/nie akCceptuje ......ccccccveeeiiiiiiiiiiieeeeee

data i podpis Dyrektora

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:
Pracodawca:

Zalgcznik nr 3

....................................... Dyrektor



Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67?2 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. . Dz. 2022
poz. 1510, z p6Zn. zm.) zwracam sie z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w
formie pracy zdalnej (z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie ha
odlegtos¢), w petnym/czesciowym wymiarze czasu pracy: .............. *

Proponowany termin zakonczenia Swiadczenia pracy zdalnej: .................... I.

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej uzasadniam nastepujaco:

podpis pracownika
* niepotrzebne skresli¢

AKCEPLUJE, .vvvvvvieeieiiiiiieieee e

data i podpis

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:
Pracodawca:
Zalgcznik nr 4

Pani/Pan Dyrektor



Whniosek o powierzenie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. 2022
poz. 1510, z pézn. zm.) zwracam sie z wnioskiem o mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej
wdniu ... r.

W biezacym roku kalendarzowym na okazjonalng prace zdalng wykorzystatem/am
.......................... dni.

Whiosek o powierzenie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej uzasadniam nastepujgco:

podpis pracownika
Akceptuje/ nie akceptuje........covvvvviiiiiiiiiieeeeeneinns
data i podpis Dyrektora

Zaktadowe organizacje zwigzkowe:
Pracodawca:



