Centrum Edukac)i Ekologiczne]
| Rewitalizacji Jezior w Szczecinku
ul. Mickiewicza 2, 76-400 Szczecinek
NIP 673 190 03 94, REGON 364091058

ZARZADZENIF. Nr 9/2016
DYREKTORA POZASZKOLNEJ PLACOWKI SPECJALISTYCZNLEJ
CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ I REWITALIZACJI JEZIOR W SZCZECINKU
Z dnia 10 maja 2016 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
w Centrum Edukacji Ekologicznej i Rewitalizacji Jezior

Dziatajac na podstawie:
- art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U z2014 . , poz. 1502, 1662,
Dz. U z2015 r., poz. 1066,1220,1224,1240,1268,1735 z pézn. zm,)

zarzgdzam, co naste¢puje:

§1
Wprowadzam w Pozaszkolnej Placéwee Specjalistycznej Centrum Edukacii Ekologicznej i
Rewitalizacji Jezior - Regulamin Pracy. Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§2
Wszyscy pracownicy szkoly majg obowigzek zapoznania sig z trescig Regulaminu i potwierdzenia tego
faktu na pismie.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi.
§4
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
§5
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom przez wywieszenie na tablicy oglosze w Centrum i opublikowaniu w BIP.

Dyrektor
Centrum Edukacji Ekologicznej
| Rewitalizacji J]z r w Szczecinku

mgr Radostaw Wqs
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! CenFrum Edukacji Ekologicznej
i Rewitalizacji Jezior w Szczecinku
ul. Mickiewicza 2, 78-400 Szczecinek
NIP 673 190 03 94, REGON 364091058

Zalgceznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2016

Dyrektora Pozaszkolnej Placéwki Specjalistycznej

Centrum Edukacji Ekologicznej i Rewitalizacji Jezior w Szcezecinku
z dnia 10.05.2016 r.

REGULAMIN PRACY
Pozaszkolnej Placowki Specjalistycznej Centrum Edukacji Ekologicznej i Rewitalizacji
Jezior w Szezecinku

I. Przepisy wstepne
§1

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie przepiséw:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U z 2014 r. , poz. 1502, 1662, Dz. U z 2015
r., poz. 1066,1220,1224,1240,1268,1735 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 22014 r., poz.191 i 1198, Dz. U 22015
r., poz. 357,1268,1418z p6zn. zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281, z
pdz. zm.),

4)Ustawy z dnia 26 paZzdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci, przeciwdzialaniu alkoholizmowi
(Dz. U. z2012r poz. 1356, ze zm.).

§2

1. Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek pracy w Centrum Edukacji Ekologicznej w Szczecinku
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
podstawe stosunku pracy.

3. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a
zapoznanie z jego trescig pracownik potwierdza podpisem w odrgbnym odwiadczeniu.

I1. Organizacja pracy

§3

Pracodawca odpowiedzialny jest w szczegdlnoéci za:

" organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

*  zaznajamianie pracownikoéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

=  przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoscei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

* terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

" zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

" ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

* zaspokajanie w miarg posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

= stosowanie sprawiedliwych i obiektywnych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

" prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

®=  kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie i pokrywanie
kosztéw tych badan,

" przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozgeych uszkodzeniem lub Zniszczeniem,

= wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§4

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub trescig aktu
stanowigcego podstawe istnienia stosunku pracy, a takze wykorzystywaé czas pracy w peini na prace

zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
= rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

" przestrzeganie obowigzujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu
pracy,

® dokladne i sumienne wykonywanie poleceii przetozonych,

" przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw ppoz.,

" przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w Centrum,

" dbanie o dobro Centrum, ochrong jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby naraza¢ na szkode placowke, jej pracownikéw i oséb korzystajacych z
zasobow Centrum,

* zawiadamianie niezwlocznie pracodawcy o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajace;j
stawienie si¢ do pracy,

" przestizeganie tajemnicy stuzbowej oraz dobr osobistych wspélpracownikéw w zakresie

wynikajgcym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,



* zawiadomienie pracodawcy o zmianie w zakresie danych osobowych.

3. Pracownik bedacy nauczycielem, wykonujac swoje obowigzki zawodowe obowigzany jest w
szczegolnosci:

rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi

funkcjami i zadaniami Centrum,

" wspiera¢ kazdego ucznia i osoby korzystajacej z zasobéw Centrum w jego rozwoju, realizacji

celow i zadan,
» dazy¢ do wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego,

» ksztalci¢ i wychowywa¢ dzieci i mlodziez w umilowaniu ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka,

= dba¢ o ksztaltowanie u uczniéw, dzieci i mlodziezy postaw moralnych i obywatelskich zgodnie

z ideg demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludZmi réznych narodéw, ras i §wiatopogladow.

§5

Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomié¢ dyrektora o zauwazonym w Centrum wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz niezwlocznie ostrzec wspélpracownikéw i osoby
korzystajgce z zasobow Centrum, a takze osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im

niebezpieczenstwie.

§6

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub z jaki$
przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt braku pracy lub
niemozliwosci jej wykonania bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje co
do wykorzystania pozostalego czasu pracy.

3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy materiatow i srodkéw pracy oraz ich rzetelne

rozliczanie.

§7

1. Pracownik otrzymuje umowg o pracg na pismie. Najpozniej w dniu rozpoczecia pracy pracownik
otrzymuje na pismie ustalenia dotyczace stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.
2. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 pracg, o:

* obowigzujgcej pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,

= czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

= wymiarze przyshigujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,



= obowigzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
3. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazai do pracy na okreslonym stanowisku.
4. Pracodawca, przed dopuszezeniem pracownika do pracy, jest obowigzany zapewnié przeszkolenie w
zakresie bezpieczefistwa i higieny oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.
3. Pracownik przed rozpoczgciem pracy powinien zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i innymi
regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy.
6. Pracownik, zgodnie z przepisami art. 29 kodeksu pracy, powinien zosta¢ zapoznanym z
podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami.
§8
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po wykonaniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczgei oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegélnoséci do:
" wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy,
= wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawicrajacych tajemnicg panstwows, shizbowa lub
gospodarezg oraz drukow $cistego zarachowania i pieczeci,
*  zamknigcia pomieszezen, domkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktorych pracuje,
" sprawdzenia, czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki i grzatki, ktére
wylaczone by¢ powinny oraz czy zostaly one odlgczone od sieci,
" utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa:
® pracownicy-na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
" bezposredni przetozony-w miejscu swojej pracy i w migjscach pracy podlegtych pracownikdow,
®* nauczyciele-w salach lekcyjnych i innych miejscach zajeé z uczniami i osobami korzystajacymi
z zasobow Centrum,
" pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub szkole-w pomieszczeniach
niezamknigtych przez innych pracownikow,
" osoba sprzatajgca-w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania,
3. Nadzér nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor lub osoba

wyznaczona przez niego.

IIL. Czas pracy

§9

Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



§10
1. Czas pracy w pelnym wymiarze pracy wynosi:
* dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami tj. pracownikéw samorzadowych: 40 godzin
tygodniowo w przyj¢tym miesigcznym okresie rozliczeniowym,
= dla nauczycieli: nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym odpowiednia liczba godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych wynoszaca 18 godzin oraz 22 godziny innych
zajg¢ i czynnosci wynikajagcych z zadan statutowych Centrum oraz zajeé i czynnodci
zwigzanych z przygotowaniem si¢ do zajgé, samoksztalceniem i doskonaleniem zawodowym,
ustalona zgodnie zart.42 ust.3 i ust. 7 pkt 3 Karty Nauczyciela.
2. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w:
= ust.] pktl -stanowi pracg w godzinach nadliczbowych

= ust. | pkt 2 w zakresie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych -stanowi prace

w godzinach ponadwymiarowych,

3. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sg soboty.

§11
1. Obecno$¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na liscie

obecnosci, niezwlocznie po stawieniu si¢ w zakladzie pracy.
2. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach zajeg.
§12

1. Pracownicy tygodniowy wymiar pracy realizuja w godzinach:

= sprzataczki i konserwator wedlug ustalonego grafiku,

= pracownicy administracyjno-biurowi 7%°-15%
2. Nauczyciel rozpoczyna i koficzy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze zgodnie z
tygodniowym rozkladem zajgC. Pozostate zajecia i czynno$ci nauczyciel realizuje w czasie okreslonym
indywidualnie, na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.
3. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy obowiazuje 5-dniowy tydzien pracy.
4. Nauczyciele wykonujg i koficzg pracg zgodnie z tygodniowym rozkladem zajeé, przy czym
obowigzuje ich przybycie do pracy, na co najmniej 5 minut przed rozpoczeciem zajeé lub dyzuru.
5. Wszystkich nauczycieli obowigzuje uczestnictwo w posiedzeniach, spotkaniach z rodzicami i innych
zebraniach ustalonych w koncepcji pracy Centrum na dany rok.
6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne

umowy o pracg i jest on proporcjonalny do czasu okre$lonego w § 10 p. 1.



§13
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
I5- minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
§14
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych miedzy godzing 22:00,a godzing 6:00 dnia nastepnego.
2. Za pracg w dziefi wolny od pracy —sobote, niedziele oraz swigto uwaza si¢ pracg wykonywang migdzy

godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

IV. Porzadek i dyscyplina pracy
§15

1. Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy.

2. Pracownicy niebgdgcy nauczycielami obowigzani sa do podpisywania listy obecnosci przed godzing
rozpoczynania pracy. '

3. Obecnos¢ nauczyciela Centrum jest rejestrowana w prowadzonej przez niego dokumentacji

pedagogicznej zgodnie z art. 42 ust.7a KN.

§16
1. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub polecenia
pracodawcy.
2. W razie braku zgody okres od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakoficzenia pracy w danym
dniu traktowany jest jako nicobecno$é nieusprawiedliwiona.
3. Kazde wyjscie przed ukonczeniem pracy musi zostaé¢ odnotowane w ksigdze wyjs¢, ktéra znajduje
sie w sekretariacie Centrum.
4. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§17
Pracownik, ktéry w zwigzku z wyjsciem w teren lub poza budynek Centrum opuszcza pomieszczenie,

w ktdrym pracuje, obowigzany jest kazdorazowo poinformowaé pracodawce oraz jednego ze
wspolpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu oraz odnotowaé takg informacje w
ksigzce wyjsé.

§18
Po zakoficzeniu pracy pracownik obowigzany jest opuscié budynek Centrum po uprzednim
uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz sprawdzeniu urzgdzen
mogacych by¢ zrédtem pozaru lub innych szkéd.

§19
Pracownik moze przebywaé po godzinach pracy na terenie Centrum tylko po uzyskaniu zezwolenia

dyrektora.



§20
Za spowodowanie szkod materialnych w mieniu Centrum pracownik ponosi odpowiedzialno$é wedlug

zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
V. Nieobecnosci w pracy
§21
1. Pracodawea jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek ten wynika z kodeksu
pracy lub innych przepisow prawa.
2. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
zalatwienia sprawy w przypadku:

" wezwania organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji

lub organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwania w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, tgczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni weiggu roku kalendarzowego,

= przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy i chordb wenerycznych,

* oraz w innych przypadkach przewidzianych w rozdziale 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoéci w
pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

3. Ponadto pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

" 2 dni-w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
1 dzien -w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te$ciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka,

=  2dni w roku -w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat.

4. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych.

5. W celu uzyskania zwolnienia od pracy pracownik przedstawia Dyrektorowi wniosek lub podanie
uzasadniajac potrzebg zwolnienia.

6. Wszystkie wyjscia w godzinach pracy pracownikéw administracyjnych mozliwe sg tylko po
uzgodnieniu z dyrektorem.

7. Wyjscia pracownikéw w godzinach pracy bez przestrzegania ustalen zawartych powyzej sa
niedopuszczalne i podlegajg odpowiedzialnodcei porzadkowej przewidzianej w Kodeksie pracy.

§22
1. Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w

pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoscei i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka {acznosei albo drogg
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku okreslonego
W tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw
albo innych zdarzen losowych. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaleniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nicobecnosei
pracownika w pracy.

§23
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnoéé w pracy sa:

= zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o$wiadezeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
(Dz.U.z2010 r. Nr 77, poz. 512, z p6zn. zm.),

= decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego -w razie odosobnienia pracownika,

" oswiadczenie pracownika —w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8§ z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczeszcza,

® imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej, samorzadowe;j,
sad, prokuraturg, policje, organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -w
charakterze strony lub $wiadka, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika
na wezwanie,

" oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy shizbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

" oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. lustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadezeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno$é do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem
-W przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawarta umowe uaktywniajgca, o ktorej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz.

235, z pozn. zm.)lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem.



VL. Szczegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci.
§24

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.
2. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.
3. Na teren Centrum zabrania si¢ wstgpu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie usprawiedliwionej
nieobecnosci.
4. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.
5. Na zgdanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona sg
obowiazani zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzeZwosci pracownika.,

6. Na zadanie pracodawcy pracownik powinien podda¢ si¢ badaniu stanu trzezwoéci.

§25
Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest zabronione i stanowi

cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

VILI. Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§26
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw BHP
oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnoscei kazdy pracownik jest zobowigzany:
= zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
" uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
" wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
* dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad na wlasnym
stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
= stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
* poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim

oraz stosowac¢ si¢ do zalecen i wskazan lekarskich,



niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspOlpracownikow a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie

lojalnie wspéldziala¢ z pracodaweg i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkéw dotyczgcych
zasad BHP,

zapoznac sig z oceng ryzyka zawodowego i potwierdzi¢ znajomogé podpisem.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ mozliwo$é przestrzegania przepiséw wymienionych w

ust. 1, w szczegdlnoscei przez wydanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub

zagroZen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen

wydanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow spolecznego nadzoru i

wskazan lekarskich oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecesi. W szczegblnosci pracodawcea jest

zobowigzany do:

organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolefi w tym zakresie,

informowania pracownikéw o zagrozeniach zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i Zyciu
pracownikow, dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczeniach zagrozei,

informowania pracownikéw o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

kierowania pracownikdw na badania lekarskie,

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o
sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie
z ich przeznaczeniem

Tuwzgledniania ochrony zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan

profilaktycznych.

§27

Zabrania si¢ pracownikom:

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodne z przeznaczeniemn,
samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego bez

upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.



§28
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania prac wylacznie w wypadku, gdy posiada on

wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne szkolenia wstgpne

w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszezenie do pracy moze nastapi¢
wylgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§29
Srodki ochrony indywidualnej oraz wyposazenia w $rodki do mycia, niezbedne do stosowania na

okreslonych stanowiskach pracy, okreéla i zapewnia pracodawca.

§30
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposérednie zagrozenie dla

zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzyma¢ sie od
wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1. pracownik powinien
natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujgc o tym bezposredniego
przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi przystuguje

prawo do wynagrodzenia.

VIIL. Termin, miejsce, czas i czgstotliwosé wyplaty wynagrodzenia

§31
Za zgodg pracownika wynagrodzenie jest wyplacane w formie przelewu na rachunek bankowy

wskazany przez pracownika.

§32

1. Pracownikom pedagogicznym wynagrodzenie wyplacane jest miesigeznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w nastgpnym dniu roboczym.

2. Skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze byé ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca sie nie péZniej niz w ostatnim dniu roboczym miesigca, za ktory wyplacane
Jjest wynagrodzenie. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzednim.

3. Pracownikom Centrum niebgdgcym nauczycielami wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu
27 dnia kazdego miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.



§33
1. Szczegblowe zasady wynagradzania nauczycieli okreslaja odrgbne przepisy. Zasady przyznawania
premii i nagréd z funduszu Centrum okresla odrebny regulamin.
2. Szezegolowe zasady wynagradzania pracownikéw Szkoly niebgdacych nauczycielami, przyznawania
im dodatkéw i premii okresla zaktadowy regulamin wynagradzania .

IX. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§34
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 1. do niniejszego regulaminu.

§35
1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 5.12.2002r. (Dz. U. z2002r.
nr 214, poz. 1808 ze zmianami)w sprawie przypadkéw, w ktérych wyjatkowo jest dopuszczalne
zatrudnianie miodocianych, ktorzy nie ukoiiczyli gimnazjum, oséb niemajacych 16 lat, ktére ukonczyty
gimnazjum, oraz os6b niemajacych 16 lat, ktére nie ukonczyly gimnazjum, i Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z 24 sierpnia 2004r. (Dz. U. z 2004r. nr 200, poz. 2047 ze zm.) w sprawie wykazu prac
wzbronionych i warunkéw zatrudnienia przy niektérych z tych prac ( Dz. U.z2004 r. nr 200, poz. 2047
ze zm.) ustala si¢ wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz rodzaje prac i wykaz
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu przygotowania zawodowego,
stanowigcy zatgcznik 1 do niniejszego regulaminu.
2. W szkole nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

X. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa Pracownikéw
§36

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu
pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

pracodawca moze zastosowaé na podstawie art. 108 Kodeksu Pracy:

*  kare upomnienia,

*  karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé karg

pieniezng.

3. Kara pienigzng za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary pienigzne nie moga
przewyzszac dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu

potracen, o ktdrych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.



4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy.

§37

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§38
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszezenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujge
g0 o prawie zgloszenia sprzeciwu oraz terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

8§39
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnodci: rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§40
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwigzkowej reprezentujacej
pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest jednoznaczne z jego
uwzglednieniem.
2. Pracownik, kt6ry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu
wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchyleniu tej kary przez

Sad Pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$é kwoty tej kary.

§41
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uznaé kare za niebylg przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1., zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawceg albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



XL Inne postanowienia regulaminu pracy
§42
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sig szezegdlnie do wykonywania zadan

szkoty, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

* nagroda pienigzna,
" pochwatla pisemna,
= pochwata publiczna,

= dyplom uznania.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz regulaminem nagréd obowigzujgcymi w Centrum.
3. Pracownicy mogg otrzymywa¢ nagrody i odznaczenia przewidziane wlasciwymi przepisami prawa.
XII. Postanowienia koncowe

§43
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja dyrektor oraz pracownicy posiadajacy
stosowne upowaznienia.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy;
tres¢ zawiadomienia jest wyjasniania niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia jego
zlozenia.
3. Kazda osoba ma prawo wgladu w regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpisow i kserokopii.

§44
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§45 T
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu pracy wymagaja do swej waznosci formy, pisemnego aneksu,
ktorego tres¢ jest ustalana i wprowadzona w zycie w trybie przewidzianym dla samego regulaminu.

§46
Informacje istotne dla og6tu pracownikdéw sg przekazywane w formie zarzadzenia.

§47
Regulamin pracy wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom, w
sposob zwyczajowo przyjety w Centrum.

§48
W sprawach nieuregulowanych powyzszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy o pracownikach samorzagdowych a w stosunku do pracownikéw pedagogicznych przepisy
Ustawy Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2014r.poz. 191 ze zm.).

Dyrektor

Centrum Edukagji Ekologlcznej
| Rewitalizacji .t‘.q;)r w Szczecinku

mgr Radostaw Wqs



Zalacznik nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, KOBIETOM CIEZARNYM I

MLODOCIANYM
I. KOBIETY

1) Normy podnoszenia cigzaru —na terenie poziomym
- kobieta zatrudniona stale przy rgcznym przenoszeniu przedmiotéw nie moze przemieszczaé

Jednorazowo wigcej niz 12 kg.

- przy przenoszeniu przedmiotéw po terenie poziomym, o ile jest to praca doryweza, cigzar ladunku

moze by¢ zwigkszony do 20 kg.

2) Normy przenoszenia cigzaru —na terenie pochylym (pochylnia, schody, ktérych nachylenie
przekracza 30°, a wysoko$é 5 m)

- cigzar przedmiotu przenoszonego pod goére nie moze przekraczaé 8 kg na 1 osobe o ile praca ma
charakter staly

- cigzar przedmiotu moze by¢ zwigkszony do 15 kg o ile praca ma charakter dmywczyl/, jednak nie wigcej

niz 4 x 15 kg w ciggu jednej godziny.
II. KOBIETY CIEZARNE

1) Kobiet cigzarnych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej oraz bez jej
zgody delegowal poza stale miejsce pracy.

2) W razie stwierdzenia przez zaklad spolecznej shuzby zdrowia szkodliwoéci wykonywanej pracy przez
kobietg cigzarng zaklad pracy jest obowigzany przenies¢ ja do innej pracy —~wynagrodzenia za prace nic
moze ulec zmianie.

3) Kobietom w cigzy do sz6stego miesigca wolno podniesé¢ i przenosi¢ przedmioty , ktérych waga
wynosi jedng czwartg wartosci podanych w pkt. II

4) Po szostym miesigcu cigzy jest bezwzglednie zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie i przewozenie przedmiotéw choéby o cigzarze mnigjszym niz 5 kg.

5) Kobietom w cigzy nie wolno pracowaé w pozycji stojacej dtuzej niz przez trzy godziny w czasie

zmiany roboczej, w pozycji wymuszonej dla organizmu —przy komputerze —powyzej czterech godzin.
IIL. PRACOWNICY MELODOCTANI

1) Miodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Przerwa w

pracy mlodocianego obejmujaca por¢ nocna powinna trwaé nie mniej niz 14 godzin.



2) Miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ktéry powinien obejmowaé niedziele.

3) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych priy pracach zaladunkowych i wyladowczych,
przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu,

4) Normy podnoszenia i przenoszenia cigzaru

- chlopey do lat 16 — przy recznym dZwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ 25 m - cigzary o masie nie
przekraczajgcej 15 kg

- dziewczgta do lat 16 — przy r¢cznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ 25 m - cigzary o masie
nie przekraczajacej 10 kg

- chtopey od lat 16 do 18 lat — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ 25 m - cigzary o
masie nie przekraczajacej 25 kg

- dziewczeta od lat 16 do 18 lat — przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegto$é 25 m - ciezary o
masie nie przekraczajacej 20 kg

- chlopey do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i schodach, ktérych
wysokos¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — cigzary o masie nie przekraczajgcej 8 kg

- dziewezgta do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i schodach, ktorych
wysokos¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — cigzary o masie nie przekraczajacej 5 kg

- chlopey od 16 do 18 lat — przy recznym przenoszeniu pod gorg tj. po pochylniach i schodach, ktorych
wysokos¢ przekracza 5 m a kat nachylenia 30° — cigzary o masie nie przekraczajgcej 15 kg

- dziewczgta od 16 do 18 lat — przy rgcznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i schodach,

ktorych wysokosé przekracza 5 m a kat nachylenia 30° cigzary o masie nie przekraczajacej 10 kg .
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