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Zarzadzenie nr 10/2026

Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Legionowie
z dnia 20.02.2026 roku

w sprawie anulowania dotychczasowego i wprowadzenia nowego regulaminu pracy dla
pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Legionowie

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2025 1., poz. 277)

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 986 i 1871 oraz
z2025 1. poz. 6201 1160 ze zm.)

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1135)

§1

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Legionowie zarzadza co nastepuje: anuluje
dotychczasowy i wprowadzam nowy regulamin pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Legionowie w tre$ci stanowigcej zatacznik nr 1 wraz z zalgcznikami
(1-4).

§2

Z dniem wejscia w zycie tracg moc dotychczasowe regulacje w w/w zakresie obowiazujace w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 2.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Legionowie.
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Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr2
ul. Jagiellonska 67, 05-120 Legionowo
tel. 22 774 27 54, fax 22 764 10 65

REGON 146091860 NIP 536-191-15-24 Zatacznik do zarzadzenia nr 5/2026

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnegonr 2 _
zdnia 0. 0% 2006

REGULAMIN PRACY

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Legionowie

Podstawa prawna:

- art. 104 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 poz. 277 t.j.)

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135)

- Ustawa Karta Nauczyciela z dn. 26 stycznia 1982 r. (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 620)

I Postanowienia ogélne

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zapoznaje si¢ z trescig regulaminu, co
potwierdza stosownym oswiadczeniem, ktére dolacza si¢ do akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
nr 2 w Legionowie,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajacg z pracodawcg w stosunku
pracy,

3) czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje do
dyspozycji pracodawcy w ZSP2 w Legionowie lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy,

4) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 t.j.)

5) Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.
(tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 620)

6) regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Legionowie
wprowadzanym zarzadzeniem dyrektora ZSP2,
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7) rozkladzie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie czasu pracy
poprzez okreslenie godzin rozpoczynania i zakonczenia pracy w poszczegdlnych
dniach pracy,

8) stazu pracy- oznacza to lgczny, udokumentowany okres aktywnosci zawodowej,
zaliczany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami zaktadowymi,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze,

9) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowiazujgcego
pracownikéw czasu pracy,

10) praca zdalna — w przypadku wystapienia koniecznosci wykonywania pracy poza
szkotg, pracodawca umozliwia na wniosek pracownika podjecie okazjonalnej pracy
zdalnej w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni wa roku kalendarzowym (art. 67%
Kodeksu pracy)

I Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takze osigganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnieni i kwalifikacji
— wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) réwne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w

celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty,

warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

8) zaspokajania w miarg¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

9) wptywania na ksztalttowanie w zaktadzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego,

10) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznego

wydania
pracownikowi $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego

rozliczenia
si¢ pracownika,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej
przez poszczegdlnych pracownikow,

12) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

13) niestosowania i przeciwdziataniu stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji lub
mobbingu;

14) wydania  legitymacji  nauczycielskiej dla pracownikéw  pedagogicznych

zatrudnionych w ZSP2
2
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§5

Pracodawcy przyshuguje w szczegélnoscei prawo do:

1)
2)

3)

4)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownika pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wsp6lzycia
spolecznego,

okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umoéw o prace 1 przepisami,

tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcdw w celu reprezentacji
i ochrony swoich interesow.

IIT Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§6

Pracownikom przystuguja w szczegdélnosci uprawnienia do:

D)

2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg¢/aktem mianowania i
posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopéw,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania takich
samych obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecenn przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami lub
umows 0 prace.

§8

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,
przestrzegania przepiséw oraz zasad BHP, a takze przepisoéw przeciwpozarowych,
dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
przestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,

dbac o czystos¢ i porzadek wokoét stanowiska pracy,

w przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczenie si¢ z zobowigzan wobec
pracodawcy przed ustaniem stosunku pracy.
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§9

Pracownikom zabrania si¢:

1y

2)
3)
4)

5)

W

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem
takich napojoéw lub srodkow,

palenia tytoniu w tym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych, i palenia
papieroséw elektronicznych na terenie zakladu pracy,

opuszczania w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego wyznaczonego
miejsca pracy,

wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracs.

IV~ System i rozklad czasu pracy
§ 10

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta —
wrozliczeniu  dobowym, tygodniowym, w  jednomiesiecznym  okresie
rozliczeniowym.

§11

Czas pracy w petnym wymiarze wynosi dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin
tygodniowo, w tym liczba godzin =zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych ustalonych w art. 42 KN.

Dla pracownikéw administracji i obstugi czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Czas pracy pracownikow administracji i obstugi okresla zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

Nauczyciel rozpoczyna i koficzy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zajgé. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane
z przydzialem zadan nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

W czasie dnia pracy na wniosek pracownika administracji lub obstugi moze zostaé
udzielona mu przerwa nieprzekraczajaca 60 minut przeznaczona na spozycie positku
lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O
udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje bezposredni przetozony pracownika.
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, zgodnie z art. 134 § 1 Kodeksu

pracy.
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§12

Za pore nocng przyjmuje si¢ czas miedzy godzing 22% a 6%, a za prace w niedziele i swieta
— prace w godzinach od 7% rano w dzief $§wigteczny lub niedziele do 7 rano dnia
nastepnego.

§13

1. Przyjscie do pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzaja podpisem na liscie
obecnosci bezposrednio po przyjsciu do pracy.

2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do elektronicznego
dziennika lekcyjnego lub dziennika zajec.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy zostaje odnotowana na liscie obecnosci.

§14

1. Czas pracy pracownika delegowanego przez zaklad pracy rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu shuzbowego — delegacji.
2. Ewidencj¢ delegacji prowadzi gléwny specjalista ds. kancelarii.

§15

1. Praca wykonywana ponad wymiar okreslona zostata w:
- art. 35 ust. 2 Karty Nauczyciela w rozumieniu godzin ponadwymiarowych.
-art. 151 § 1 Kodeksu pracy w rozumieniu godzin nadliczbowych.
2. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 16

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w § 15 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobg i 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglgdnieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢é przecigtnie 48 godzin tygodniowo w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§17

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajagcych w dni
powszednie oraz w niedziele i §wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
2) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i swieta nie bedgce dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w
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godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w
zamian za prace w niedziele lub w $wigto, bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

§18

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

A% Wynagrodzenie za prace

§19

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace/akcie
mianowania.

§20
Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na konto bankowe pracownika.
§21

Szczegbtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i nagréd dla pracownikow
administracji i obstugi okresla regulamin wynagradzania, a dla nauczycieli rozporzadzenie
MEN oraz Uchwata Rady Miasta Legionowo w sprawie regulaminu okreslajacego corocznie
zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnianych w przedszkolach i szkotach prowadzonych
przez Gming Legionowo.

Godziny pracy nauczycieli poza planem lekcyjnym sa ustalane kazdego roku szkolnego —
zatwierdzane przez dyrektora i podane do ogdlnej wiadomosci.

§22

1. Wynagrodzenie pracownikow administracji i obstugi wyplacane jest co miesigc z dotu.

Termin wyptaty wynagrodzenia jest nastgpujacy: do 26 dnia kazdego miesigca.
Jezeli dzieh wyptaty jest dniem $wiatecznym lub innym dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wypfaca si¢ w dniu poprzednim, a w sytuacjach wyjatkowych
maksymalnie siedem dni przed terminem wyplaty, przy czym ,termin wyplaty” oznacza
date wptywu na rachunek bankowy pracownika.

2. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wypfacane jest co miesigc z gory
w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

3. Skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysokosé moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca sie miesigcznie lub jednorazowo z dotu do pigtego dnia
roboczego miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie.
(art. 39 pkt 4 KN).

VI Urlopy i inne zwolnienia od pracy

§23
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1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych (art. 162 Kodeksu pracy).

§ 24

1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg w porozumieniu
z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdézniej do konca wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na wniosku urlopowym.

§25

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 26

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§27

1. Pracownikowi pedagogicznemu zatrudnionemu w placdwce feryjnej przystuguje urlop
wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania,
zgodnie z zapisami w Karcie Nauczyciela.

2.  Pracownikowi pedagogicznemu zatrudnionemu w placowce nieferyjnej przystuguje
urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Karcie Nauczyciela.

3. Pracownik pedagogiczny moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania prac
zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego.
Czynnosci te nie moga zaja¢ wigcej niz 7 dni.

§28

1. Pracownikowi na jego wniosek (ztozony na pismie Iub elektronicznie) moze by¢
udzielony urlop bezplatny.

2. Pracownikowi na jego wniosek (ztozony na pismie lub elektronicznie) moze byc
udzielony urlop opiekuriczy w liczbie 5 dni w danym roku kalendarzowym. Za
przebywanie na urlopie opiekunczym pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
natomiast wliczany jest on do czasu pracy od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi na jego wniosek (ztozony na pismie lub elektronicznie) moze zostac
udzielone zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem. Zwolnienie przystuguje w
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wymiarze 2 dni roboczych lub 16 godzin. Pracownicy pedagogiczni moga korzystac z
tego zwolnienia wylgcznie w dniach zgodnie przepisami KN. Za okres zwolnienia
pracownikowi przystuguje 50% wynagrodzenia.

§29
Na zasadach okreS§lonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
a. podejmujagcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

b. na czas pelnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;j.

§30

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajec na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoty udziela na pisemny wniosek
nauczyciela oraz na podstawie orzeczenia lekarza medycyny pracy lub skierowania do
sanatorium na leczenie uzdrowiskowe urlopu dla poratowania zdrowia, w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo

roku.
2. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczac 3 lat w okresie
calego zatrudnienia.

§31

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy bez prawa do wynagrodzenia na
czas obejmujacy stawienie si¢ na wezwanie organdéw administracji rzadowej, sadu,
prokuratury, policji kolegium ds. wykroczen.

§32

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dzien w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,

3) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujgcych
badan lekarskich oraz szczepien ochronnych.

§33

1. Jesli wspotmatzonek nie korzysta z tego uprawnienia w swoim zakladzie pracy,
pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat na jego
wniosek (ztozony na pismie lub elektronicznie) przystuguje w ciggu roku zwolnienie od

pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
¢



2. Pracownik zatrudniony w placéwce nieferyjnej oraz pracownik administracji i obshugi
moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbegdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

3. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany w terminie uzgodnionym z pracodawca.
Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych. Czas nieodpracowany
zostaje potragcony z wynagrodzenia za prace.

§ 34

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$é w pracy sa:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

BN —

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepiséw,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do
ktérej dziecko uczgszceza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sagdowy lub administracyjny,

§ 35

Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, drogg mailowa,
za posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego
za datg zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.

W przypadku zwolnienia lekarskiego (cigglego) trwajgcego ponad 30 dni pracownik
zobowiazany jest zwrécic sie do dziatlu kadr o wystawienie skierowania na badania
kontrolne i w dniu przystgpienia do pracy przedstawi¢ orzeczenie lekarskie od
lekarza medycyny pracy stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywanej pracy.

VII Organizacja i porzadek pracy
§ 36
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W wypadku sp6znienia pracownik powinien niezwiocznie zglosié si¢ do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia sig.

. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezeéniejsze zakonczenie, a takze wyjscie

w godzinach pracy poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Wyjécie w godzinach pracy poza zakiad pracy w celach prywatnych
wymaga dodatkowo uzgodnienia z pracodawcg terminu odpracowania tego czasu.
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§37

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku wystapic z pisemnym

wnioskiem o zmiang rodzaju umowy o pracg na Umowe o prac¢ na czas nieokreslony

lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym o zmiang rodzaju pracy

czy zatrudnienie w pelnym wymiarze. Dyrektor w terminie 1 miesigca - na pismie
udzieli

odpowiedzi na ten wniosek i1 uzasadni swoje stanowisko, uwzgledniajgc potrzeby szkoly
i

pracownika.
2. Pracownik ma prawo do 24 dni w roku kalendarzowym do okazjonalnej pracy zdalne;j.
Dyrektor moze odmdwi¢ uwzglednienia wniosku o okazjonalna pracg zdalna.

VIII Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:
a) kar¢ upomnienia
b) kare nagany
2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub po zazyciu substancji o dziataniu podobnym do alkoholu lub spozywanie alkoholu
lub
innych $rodkéw o dziataniu podobnym do alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zng.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia za prace.
Natomiast
facznie kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen na mocy tytutéw
wykonawczych (alimentacyjnych i niealimentacyjnych) oraz zaliczek pienieznych (art.
108 K.p.).
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.

§39

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sig¢ tego naruszenia.

2. Karg mozna natozy¢ tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (art. 109 § 2 K.p.).
Wystuchanie to moze mie¢ forme ustng lub pisemng. Wystuchanie moze odby¢ sie
bezpodrednio przed pracodawca lub przed osoba upowazniong w tym celu przez
pracodawce.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
tego 2-tygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do

dnia stawienia si¢ pracownika do pracy (art. 109 § 3 K.p.).
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§ 40

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Kopig
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 41

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 42

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu

14

dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.

§43

1. Karg uwaza si¢ za niebylg, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za
niebylg przed uplywem tego czasu.

2. Przepis pkt. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

IX  Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 44

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany :

1)
2)

3)
4)

5)

znac¢ przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,
dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie =z ich
przeznaczeniem,
poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziata¢ z pracodawea i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1
w szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecenn usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich w szczegdlnoéci pracodawca zobowigzany jest do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej o przeprowadzaniu szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi profilaktyczna opieke zdrowotna.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewnié pracownikom okulary korygujace wzrok lub szkia

kontaktowe korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza
potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

5. Zasady przyznawania pracownikom okularéw korygujacych wzrok lub soczewek
kontaktowych okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§45

Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 46

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby}t niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§47

Zasady i normy przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej okresla
zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 48

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie  dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo

(7‘2/ 12



i obowigzek powstrzymac si¢ 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
informujac o tym bezposredniego przetozonego.
3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okres§lonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

X Ochrona pracy kobiet
§ 49

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
> Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:
1) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest na stale — powyzej 12 kg na osobg (lub 3 kg w
cigzy lub karmiacej piersig),
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg (lub 5 kg w
cigzy lub karmigcej piersia),
2) przy rgcznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody),
a) jesli praca wykonywana jest na state — powyzej 8 kg na osobe (lub 2 kg w
ciazy lub karmigcej piersia),
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 14 kg na osobg do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej (lub 3,75 kg w cigzy lub karmigcej piersia).

§50

Przy recznym podnoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy.

Cigzar ladunku wraz ze sprzetem nie moze przekroczy¢ norm okreslonych w § 48
regulaminu pracy.

§ 51

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2.Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce

pracy.
§52

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw
W pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek
pracownicy udzielane lacznie.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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X Przepisy koncowe
§53

1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§53

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy.

2. Fakt zapoznania si¢ z ww. regulaminem pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢
wiasnorgcznym podpisem. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania
sie z regulaminem przed rozpoczg¢ciem pracy.

3. Wszelkie zmiany do regulaminu wynagradzania wymagaja pisemnej formy aneksu.

§ 54

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy:

1. Ustawa o pracownikach samorzadowych
2. Kodeksu pracy
3. Karty Nauczyciela

Zalaczniki:

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obshugi — zatgcznik nr 1.

2. Tabela norm i zasady przydziatu srodkdéw ochrony indywidualnej — zatacznik nr 2.

3. Zasady przyznawania pracownikom okularow korygujacych wzrok i soczewek
kontaktowych — zatacznik nr 3

4. Wz6r wniosku o sfinansowanie kosztow zakupu okularéw lub soczewek — zatgcznik nr 4.

Zwigzki zawodowe Pracodawca
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Godziny pracy pracownikow administracji i obstugi ZSP2 w Legionowie

§1
1. Pracownicy administracji zatrudnieni s3 w podstawowym systemie czasu pracy w
rozktadzie czasu pracy przewidujacym praceg od poniedziatku do piatku w godzinach:
od 7.30 do 15.30,

2. Pracownicy obstugi:
- starszy wozny
- WozZny,
- sprzataczka
zatrudnieni s3 w systemie podstawowym w rozkladzie czasu pracy przewidujacym prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach: 6.00-14.00, 12.00-20.00.

3. Pomoc nauczyciela zatrudniona jest w podstawowym systemie czasu pracy w rozkladzie
czasu pracy przewidujgcym prace od poniedziatku do pigtku (wg grafiku zwigzanego z
planem lekcji na dany rok szkolny).

4, Starszy Intendent/Intendent zatrudnieni sa w podstawowym systemie czasu pracy w
rozktadzie czasu pracy przewidujacym prace od poniedziatku do pigtku w godzinach:

od 7.00 do 15.00.

5. Opiekun dzieci i miodziezy (przy przejsciu przez jezdni¢ w drodze do i ze szkoty)
zatrudniony jest w podstawowym systemie czasu pracy w rozkiadzie czasu pracy
przewidujacym prace od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7.30 do 15.30

6. Kucharka/pomoc kuchenna zatrudnione sg w podstawowym systemie czasu pracy w

rozktadzie czasu pracy przewidujacym pracg od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 7.00 do 15.00.

7. Wozna/pomoc nauczyciela w przedszkolu zatrudnieni s3 w podstawowym systemie
czasu pracy w rozkladzie czasu pracy przewidujacym pracg od poniedziatku do pigtku

wg grafiku na dany rok szkolny.

§2

Pracodawca, gdy beda tego wymagaly jego potrzeby, moze zobowigza¢ pracownikow do
pracy w innym, niz dotychczas, rozktadzie czasu.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW
ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 2 W LEGIONOWIE

Przewidywany okres
—— uzywalnoSei:
Lp. Stanowisko pracy Balns PR anEs; o.zz—y:vv okresach
zimowych
d.z. — do zuzycia

1 Starszy intendent, fartuch biaty 12 m-cy
" |intendent obuwie profilaktyczne 24 m-ce
, |Sprzataczka / starsza fartuch kalorawy L8 me-cy
S sy obuwle proﬁl_akryczne 24 m-cy
kamizelka ocieplana dyzurna
fartuch kolorowy 18 m-cy
3. | Wozna przedszkolna fartuch biaty 36 m-cy
obuwie profilaktyczne 24 m-ce
4 Pomoc nauczyciela w fartuch kolorowy 18 m-cy
" | przedszkolu obuwie profilaktyczne 24 m-ce
fartuch biaty 12 m-cy
5 Kucharka / fartuch kolorowy 12 m-cy
" | pomoc kuchni czepek na glowe 24 m-ce
obuwie profilaktyczne 24 m-ce

obuwie letnie dom

Opiekun dzieci i mtodziezy | obuwie zimowe 1oz

6. | (przy przejsciu przez jezdnie | ubranie opiekuna szkolnego d. z.
w drodze do i ze szkoly) kurtka zimowa 36 m-cy
plaszcz p/deszczowy 36 m-cy
7. |Nauczyciel przedszkola obuwie profilaktyczne 24 m-ce
. dres 36 m-cy
8. | Nauczyciel wif obuwie sportowe 24 m-ce
9 Nauczyciel chemii, fizyki, |fartuch ochronny dyzurny

" | biblioteki

Zasady i normy przydzielania pracownikom ZSP2 odziezy
roboczej (ochronnej) i obuwia roboczego (ochronnego).

I Ogolne zasady przydzialu odziezy roboczej (ochronnej), obuwia roboczego

(ochronnego)
. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez wyposazenia go w odziez roboczg i
ochronng oraz obuwie robocze i ochronne.
Wyzej wymieniong odziez przydziela si¢ pracownikom do statego, indywidualnego
uzytkowania zgodnie z obowiazujacg ,,Tabelg norm”.
Odziez robocza i ochronna oraz obuwie robocze i ochronne sg wlasnoscig szkoly 1 winny
byé uzytkowane przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

%




4. Pracownicy nabywajg uprawnienia do wyposazenia w nowa odziez robocza i ochronna,
oraz obuwie robocze i ochronne z dniem przystapienia do pracy na podstawie umowy o
prace.

5. Pracownik zatrudniony na dwoch i wiecej stanowiskach réwnoczesnie, winien by¢
wyposazony w odziez odpowiednia dla obstugi stanowiska o najbardziej niekorzystnych
warunkach pracy.

6. Odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego i ochronnego nie przydziela si¢
zatrudnionym przy pracy biurowej oraz pracownikom delegowanym w czasie dojazdu do
miejsca wykonywanych czynnosci stuzbowych.

7. Pracodawca zapewnia podleglym pracownikom s$rodki utrzymania higieny osobiste;.
Mydlo, reczniki jednorazowe, papier toaletowy znajduja si¢ w pomieszczeniach
sanitarnych i sa dostepne dla wszystkich pracownikdéw bez ograniczen.

IT Ogolne zasady przydzialu ochron osobistych

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

IIT Obowiazki pracodawcy

1. Dokumentacje dotyczacg gospodarki odzieza robocza, obuwiem, odzieza ochronna
prowadzi kierownik gospodarczy.
2. Dokumentacja winna zawierac:

a) kartoteke imienna,

b) pokwitowanie odziezy przekazanej pracownikowi,

c) rozliczenie w przypadku zwolnienia pracownika lub przejscia na emeryture

3. Imienna kartoteka odziezowa:

a) kartoteka ta stuzy do ewidencjonowania odziezy 1 obuwia wydanych
poszczegdlnym pracownikom do stalego uzytkowania.

b) strona tytulowa kazdej kartoteki winna zawiera¢: nazwe jednostki organizacyjnej,
miejsce pracy — stanowisko, imi¢ i nazwisko pracownika

4. W kartach imiennych nalezy dokonywac na biezgco zapiséw dotyczacych wydania
odziezy z réwnoczesnym pokwitowaniem odbioru przez bezposredniego uzytkownika.

5. Likwidacja odziezy i obuwia nastepuje w przypadku zuzycia, zniszczenia, utraty cech
uzytkowych i ochronnych.

6. Ekwiwalent pieni¢zny za:

a) Zgodnie z art. 2377 § 2 i 4 Kp dopuszcza si¢ wyplate ekwiwalentu pienigznego za
uzywanie odziezy wilasnej wg obowigzujacych cen detalicznych przystugujacej w
tabeli norm dla danego stanowiska pracy.

b) Ekwiwalent pienigzny za uzywanie odziezy wiasnej i obuwia bgdzie wyptacany
wg aktualnych cen detalicznych.

7. Pranie odziezy i obuwia.
Pracownicy pobierajacy odziez robocza i obuwie wg obowiazujgcej tabeli norm majg
udostepniony sprzet (pralke) i srodki piorace (proszek do prania) na terenie ZSP2, z
ktérych mogg korzysta¢ w celu utrzymania w czystosci powierzonej odziezy i obuwia

roboczego.
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IV  Zasady zwrotu uzywanych i zuzytych asortymentow odziezy i obuwia.

1. Odziez robocza i obuwie robocze winno by¢ uzytkowane do czasu utraty cech

uzytkowych (poza okres uzywalnosci).

2. W razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwréci¢ przydzielone

mu przez zaklad pracy asortymenty odziezy, ochron osobistych.

3. Odziez, obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w razie przejscia pracownika na
emeryture lub rentg, a takze uzywania odziezy i obuwia przez pracownika przed
rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci
okreslonego wg tabeli norm.
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Zasady przyznawania pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi okularéw lub szkiel korygujacych wzrok

1. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczenstwa pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148, poz. 973 ze zm.), okulary korygujgce wzrok lub szkta kontaktowe
korygujace wzrok przyshiguja nastgpujacym pracownikom zatrudnionym powyzej %

etatu:

VVVVVVVVVVVVYVYY

dyrektor

wicedyrektor
kierownik gospodarczy
glowny ksiegowy
gléwny specjalista
starszy specjalista
specjalista

starszy ksiggowy
ksiggowy

sekretarka

nauczyciel biblioteki
nauczyciel informatyki
starszy intendent
intendent

pomoc administracyjna

2. W roku 2026 ustala si¢ koszt dofinansowania do nabytych okularéw lub szkiet
korygujacych wzrok na kwotg 400 zl (czterysta zlotych) — Dofinansowanie bedzie
wyplacone po zlozeniu wniosku o sfinansowanie kosztow zakupu okulardow lub szkiet
korygujacych wzrok, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu pracy.

W nastgpnych latach kwota dofinansowania moze by¢ zmieniona na podstawie szacunku
opracowanego po zebraniu informacji z zakltadéw optycznych z terenu Legionowa.

3. Jesli pracownikowi pogorszyt si¢ wzrok przed uptywem daty nastgpnego okresowego
badania lekarskiego, to powinien ten fakt zglosi¢ pracodawcy. Pracodawca moze takiego
pracownika skierowa¢ na badania do lekarza medycyny pracy przed uplywem daty
nastepnego badania okresowego. Gdy badanie to wykaze potrzebg stosowania
okularéw lub szkiel korygujacych, to pracodawca powinien dofinansowaé ich koszt
zakupu.

T
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Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Pracy

(miejscowosé i data)

(dane pracownika)

Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Legionowie
(dane pracodawcy)

Whiosek o dofinansowanie kosztow zakupu okularow lub szkiel korygujacych wzrok

Niniejszym wnosz¢ o dofinansowanie kosztow zakupu okularéw/szkiet korygujacych wzrok

do pracy przy komputerze. Okulary/szkta zakupiono w oparciu o zalecenie lekarza okulisty

Do wniosku dotgczam fakture VAT Or ..eoveneniniiniiininennnenn. Zdnia cooovieiiiiieens
wystawiong na

---------------------------------------------

(podpis pracownika)

Opinia stuzby bhp

Potwierdzam, ze pracownik spelnia warunki okreslone rozporzadzeniem z dnia 1 grudnia
1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973 ze zm.) obligujace pracodawce do zapewnienia
mu okularéw lub szkiet:

- praca przy monitorze ekranowym wykonywana jest przez ................ godzin dziennie,
-zalecenie lekarza zostato wydane w wyniku skierowania pracownika do przeprowadzenia
profilaktycznych badan lekarskich.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Q.
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---------------------------------------------------------

(podpis pracownika ds. bhp)

Dzial finansowo — ksiegowy

Zatwierdza si¢ do wyplaty kwote ...............oooeil.
% (01 D (=SSO PP U PPN

ktéra stanowi catkowity *) czeSciowy*) zwrot kosztéw zakupu przez pracownika okularéow lub
szkiet do pracy przy komputerze.

Wyptata zwolniona z podatku dochodowego i skfadek na ubezpieczenia spoteczne na podstawie
art. 21 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
(Dz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.) oraz § 2 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad ustalania
podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. Nr 161, poz. 1106 z
pbézn. zm.).

Sprawdzono pod wzglgdem rachunkowym

--------------------------------------------------------

(podpis pracownika dziatu finansowo-ksiegowego)

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

(podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢
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