Zarzadzenie nr 05/2014
Dyrektora Zespolu Szkoél w Glogowku
z dnia 14.11.2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zespolu Szkél w Glogowku.

Na podstawie art. 104? §2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tekst jednolity :
Dz. U. z 1998 r. nr 21 poz 94 z pdZzniejszymi zmianami).

zarzadzam co nastepuje:

§1
W Zespole Szkot w Glogowku wprowadza si¢ Regulamin Pracy. Tres¢ Regulaminu stanowi
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia z dnia 14.11.2014 1.

§2
Wszyscy pracownicy Zespotu Szkoét w Glogdwku majg obowiazek zapoznania sig z trescia
Regulaminu i potwierdzenia tego faktu na pismie.

§3
Traci moc Regulamin Pracy (z pdZniejszymi zmianami) podpisany przez Dyrektora Zespolu
Szkot w Glogowku dnia: 14.01.2008 r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast Regulamin Pracy po dwdch
tygodniach od podpisania zarzadzenia.



Zespol ‘w‘l((\

Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr ! 25 12014 Dyrektora Zespolu Szkot w Glogowku z dnia Ao / 720y,

REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL W GLOGOWKU

Podstawa prawna: Art. 104’ § 2 Ustawy 7z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity:
Dz U. 7 1998 r. nr 21 poz. 94 7 pozniejszymi zmianami). Ustawa 7 dnia 26 stycznia 1987 r. Karta
Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. 7 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze zm.).

Ustawa 7 dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. 7 2004 r. Nr 256 poz
2572 ze zm.). Ustawa 7 dnia 23 maja 1991 r. o zwiqzkach zawodowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2001 r. Nr 79 poz. 854 ze zm.). Ustawa 7 dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.).
Ustawa z dnia 29 paZdziernika 2010 r. o zmianie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 226, poz
1475 ze zm.).

I. Postanowienia ogélne

§1

1.Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem™ ustala organizacjg 1 porzadek w procesie pracy w
Zespole Szkél w Glogéwku, zwanym dalej ,,Szkolg” oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
Szkoly 1 pracownikow.

§2

1.Postanowienia niniejszego Regulaminu obejmuja wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w
Zespole Szkot w Glogdéwku.

2. W sprawach indywidualnych zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w niniejszym
Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy: O Systemie O$wiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy i
inne przepisy prawa pracy.

3. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownika nowo zatrudnionego nalezy:

a) skierowac na wstepne badania lekarskie,

b) doreczy¢ pracownikowi umowg o pracg spelniajgcg wymogi okre$lone w art. 29 Kodeksu
pracy,

¢) poinformowac o ryzyku zawodowym zwiazanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

d) przeszkoli¢ w zakresie bhp 1 ppoz.,

e) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

§3
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1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) Pracodawca (w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy) — Szkol¢ reprezentowang przez

Dyrektora,

b) Przelozony — osobe wyznaczona do kierowania procesem pracy zespolu lub grupy
pracownikow,

¢) Dyrektor Szkoly - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkot w
Glogdwku;

d) Wicedyrektor Szkoly - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespotu Szkol w
Glogowku;

e) Pracownik - nalezy przez to rozumieé¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy;

f) Pracownik niepedagogiczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownikOw nie
podlegajacych Karcie Nauczyciela,

g) Pracownik pedagogiczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw podlegajacych

przepisom ustawy Karta Nauczyciela;
2. Zalezno$ci stuzbowe miedzy przelozonym a pracownikiem niepedagogicznym okreslone sa w
zakresach czynnosci stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow administracyjnych i
gospodarczych. Pracownicy pedagogiczni podlegajq dyrektorowi szkoty.

II. PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI SZKOLY I PRACOWNIKOW

§4

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na $wiadczenie pracy. Kazdy czas pracy, w ktérym
pracownik nie wykonywal pracy nalezy odpracowaé, chyba ze co innego wynika z odr¢bnych
postanowien.

3. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

a) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac pracg,

b) przestrzega¢ porzadku w zakladzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu pracy,

c) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bhp i1 przepiséw p. poz.

d) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim 1
stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

€) przestrzegaé tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony danych
osobowych,

f) dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego,

h) przestrzega¢ zakazu palenia wyrobow tytoniowych oraz uzywania tzw. elektronicznych
papierosow poza wyraznie wyodrebnionymi do tego celu miejscami,

i)  nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, dokumenty, urzadzenia, narzedzia i
pomieszczenia pracy,

j) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnoséci pracy.
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4. Pracownik, ktory wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedtug zasad okre$lonych w przepisach prawa pracy.

§5

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 par. 1 pkt 1
k.p. jest:

1. Wadliwe lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

2. Razaca niedbalo$¢ o maszyny, narzgdzia i inne powierzone pracownikowi materialy i urzadzenia
pracodawcy,

3. Wykonywanie, w czasie przeznaczonym na pracg, czynno$ci niezwigzanych ze stosunkiem
pracy,

4. Prowadzenie dzialalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5. Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spdznianie si¢ lub samowolne opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia,

6. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

7. Uporczywe naruszanie przepiséw 1 zasad bhp oraz przepisow p.poz, w szczegdlnoSci w
okoliczno$ciach stwarzajacych zagrozenie dla Zycia zdrowia i mienia;

8. Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnos$ci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob niezgodny z jego
celem,

9. Podejmowanie dziatan lub zachowan definiowanych w kodeksie pracy jako mobbing.

10. Razace zaklocanie porzadku i dyscypliny pracy,

11. Razaco niewlasciwe zachowanie wobec pracodawcy, wspolpracownikow lub interesantow,

12. Nie poddawanie si¢ w wyznaczonych terminach profilaktycznym badaniom lekarskim,

13. Ujawnienie lub udostepnianie osobom nieuprawnionym informacji, z ktéorymi pracownik
zapoznal si¢ w zwiazku z wykonywana praca,

14. Nieprzestrzeganie tajemnicy w zakresie przepisow o ochronie danych osobowych lub o
ochronie informacji niejawnych.

§6

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest w szczegolnosci:
1. Niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,
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2. Naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy przedsigbiorstwa oraz w zakresie
ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3. Zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4. Niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych, wspotpracownikow i klientow
pracodawcy,

5. Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.

§7

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i
przebywania na terenie zakladu pracy.

2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywal alkohol
w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przyshuguje na jego Zadanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci.
Natomiast pracownik ma obowiazek poddania sig¢ badaniu, jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, Zze znajdowatl si¢ wowczas w
stanie nietrzezwosci,

b) zostalo popemione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, Ze przestgpstwo lub
wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu.

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sig organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrolg sporzadza protokot z kontroli. Protokdt sporzadza sig rowniez,
gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowigzek
poniesé koszty tego badania.

§8
Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace, na podstawie
ktorej powstaje stosunek pracy,

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. Wypoczynku, ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o
urlopach wypoczynkowych,

4. Rownego traktowania w zatrudnieniu, w rozumieniu przepisoéw art. 18 (32) Kp.,
5. Wykonywania pracy zgodnie z zasadami bhp i przeciwpozarowymi.
6. W razie stwierdzenia mobbingu, pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia:

a) jesli mobbing wywolal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pienigznego za doznang krzywde,
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b) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace.

§9
Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. Organizowac¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

4. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$é, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5. Zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bhp,

6. Terminowo i1 prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie,

7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8. Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

9. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10. Stosowac¢ obicktywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

11. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12. Wplywad na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego,
13. Przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

14. Udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Zalqcznik nr 1 do regulaminu.

15. Informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,



16. Informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

17. Szkota powinna, najpdzniej w dniu rozpoczegcia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ na pismie
ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.

§ 10

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zakladzie pracy
lub miejscu wykonywania pracy, nie nalezace do pracodawcy pieniadze 1 przedmioty wartosciowe.

§11

Pracodawca ma prawo:
1. Korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2. Wydawania pracownikom polecen shuzbowych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
lub umowa o prace,

3. Okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

IILLORGANIZACJA PRACY
§12

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§13

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnor¢gcznym podpisem na liScie obecnosci.
Potwierdzeniem obecno$ci w pracy pracownikéw pedagogicznych jest wpis w elektronicznym
dzienniku zaje¢ dydaktycznych dla oddzialow dziennych oraz wpis i podpis w dzienniku zajec
dydaktycznych oddziatéw dla dorostych, rewalidacyjnych, indywidualnych lub kot zainteresowan.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia
i powrotu do pracy rejestruje si¢ w ksigdze wyjs$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty.

3. Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy i godzinami
odpracowania zwolnienia od pracy, za pisemnym zezwoleniem bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik — poza przypadkami wskazanymi w przepisach powszechnie obowiazujacych -
zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, jezeli czas ten odpracowal w
okresie rozliczeniowym obowiazujacym w szkole.

5. Do sprawdzenia obecnos$ci pracownikow na stanowiskach pracy uprawniony jest dyrektor i
wicedyrektor Szkoty.

§ 14



Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materialy, dokumenty
lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§15

Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakladu pracy takze poza
godzinami pracy jest dopuszczalne wylacznie za pisemng zgodg pracodawcy.

§ 16

Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone wylacznie za pisemna
zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowiazek pokry¢ koszty prywatnych potaczen
telefonicznych na podstawie billingdéw udostgpnionych przez pracodawce.

§17

Zakaz palenia wyrobdéw tytoniowych obowiazuje na terenie calego obiektu, poza miejscami
wyraznie do tego przeznaczonymi. Powyzsze odnosi si¢ réwniez do uzywania tzw. elektronicznych
papierosow.

§18

1. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do §wiadczen, ktére uzaleznione sg od
stanu rodzinnego pracownika.

2. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegodlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktdra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§19

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do nieprowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy na zasadach okreslonych w odrgbnej umowie zawartej z pracownikiem.

IV. URLOPY, UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY, SPOSOB
USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
OKOLICZNOSCI POWODUJACE OBNIZENIE WYSOKOSCI ZASILKU
CHOROBOWEGO I OPIEKUNCZEGO

§20

1: Pracownikowi pedagogicznemu szkoly przystluguje prawo do corocznego platnego
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych w art. 64 do 66
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. Pracownikowi niepedagogicznemu przyshiguje urlop wypoczynkowy:
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a) 20 dni -jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni -jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Pracownikowi niepedagogicznemu posiadajacemu orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym , czyli:

a) 30 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

b) 36 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, z wylaczeniem 4 dni urlopu
udzielanego na zadanie pracownika, ktérych nie uwzglednia si¢ w planie urlopdw pracownikow
niepedagogicznych.

6. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwagg wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznoséci zapewnienia normalnego toku pracy, biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i
potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Zatwierdzony plan urlopowy pracodawca podaje do wiadomos$ci pracownikom zgodnie ze
sposobem informowania w placowce.

8. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastgpuje poprzez zlozZenie pisemnego
wniosku przez pracownika i wyrazenia zgody przez dyrektora szkoly.

9. Na pisemny wniosek pracownika moze nastgpi¢ przesunigcie terminu urlopu w planie urlopow.
Whniosek w sprawie zamiany planu urlopow powinien by¢ zlozony odpowiednio wczesniej do
dyrektora szkoty.

10. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne réwniez z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

11. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$é w pracy
jest konieczna.

12. W przypadku odwotania pracownika z urlopu pracodawca jest zobowiazany pokry¢ poniesione
przez pracownika koszty zwigzane z odwolaniem urlopu.

13. Decyzje w sprawie przesunigcia terminu urlopu z powodu potrzeb szkoly lub odwotania
pracownika z urlopu podejmuje dyrektor szkoty.

14. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do konca III kwartalu nast¢pnego roku.

§21

Urlopu wychowawczego, urlopu dla podratowania zdrowia pracownikéw pedagogicznych,
szkoleniowego, na pisemny wniosek pracownika udziela dyrektor szkoty zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w stosunku do pracownikow
8
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pedagogicznych, oraz w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy w stosunku do
pracownikéw samorzadowych.

§22

1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przyshuguje pracownikowi:

1) w wymiarze 2 dni w razie:

a) S$lubu pracownika

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika,

c) zgonu i pogrzebu malzonka pracownika,

d) zgonui pogrzebu dziecka pracownika albo jego ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) w wymiarze 1 dnia w razie:

a) $lubu dziecka pracownika,

b)  zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka

c) na poszukiwanie pracy - w wymiarze przewidzianym w Kodeksie Pracy.

3) wychowujacemu dziecko do lat 14 - w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym;

4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych;

5) bedacemu krwiodawcg na czas przeznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu

oddania krwi;

6) sprawujacemu funkcje w organizacjach zwiazkowych na czas niezbedny do wykonania
doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej;

7) petniacemu funkcje spotecznego inspektora pracy - w razie konieczno$ci wykonywania swoich
czynnos$ci w godzinach pracy lub uczestniczenia w naradach i szkoleniach;

8) w innych okolicznosciach okreslonych w przepisach szczegoétowych na czas okreslony w tychze
przepisach.

2. Zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust. 1 udzielane sa wedtug zasad okreslonych w §21.

3. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawno$ci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czegsciej niz raz w roku,
b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy

§23

1. W trybie i na zasadach okre$lonych w odrgbnych przepisach pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ od pracy bez prawa do wynagrodzenia, pracownika:
a) bedacego radnym - w celu umozliwienia mu brania udzialu w pracach odpowiednio
organow: gminy, powiatu, sejmiku wojewodztwa, jego komisji oraz zarzadu wojewddztwa;
b) czlonka Obwodowej Komisji Wyborczej,
¢) pehiacego funkcje tawnika;
d) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony - na czas niezbgdny dla zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;
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e) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym, je$li przedmiot sprawy nie jest zwigzany z
wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi;

f) w celu wystgpienia w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym;

g) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbgdny do uczestniczenia w
dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w
wymiarze 6 dni w roku kalendarzowym - na szkolenie pozarnicze.

2. Zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust. 1 udzielone sa wedtug zasad okreslonych w §21.
§24

Opuszczenie caloéci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez przelozonego
usprawiedliwiajq tylko wazne przyczyny a w szczegolnoéci:
a) wypadek przy pracy lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub
odosobnienie z powodu choroby zakaZnej;
b) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
c¢) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat 8.

§25

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien
uprzedzié swojego pracodawce.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwic¢ nieobecnos¢ pracy lub spdéznienie do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomic
pracodawceg lub komérke spraw pracowniczych o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie
jej trwania, nie pozniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci osobiscie lub przez inne osoby
telefonicznie lub za posrednictwem poczty - w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
dat¢ stempla pocztowego.

4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrgbne przepisy nie przewiduja
prawa do wynagrodzenia.

§26

1. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnoscia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego odosobnieniem z
powodu choroby zakaZne;;
b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajac niezwlocznie
zaswiadczenie lekarskie.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci spowodowanej innymi przyczynami
niz okreslone w ust. 1, jest obowigzany niezwlocznie podac na pismie przyczyne nieobecnosci.
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3. Na zadanie pracodawcy pracownik przedstawia odpowiednie dowody potwierdzajace przyczyng
nieobecno$ci w pracy.

4. Oswiadczenie pracownika jest dowodem usprawiedliwiajacym nieobecnos¢ w pracy:

a) w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérego dziecko uczgszcza;

b) w razie odbycia podrézy stuzbowej w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8
godzin.

5. W razie wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢ przez organ wilasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokuraturg¢ lub policj¢ - w charakterze swiadka lub strony - pracownik zobowiazany jest
usprawiedliwi¢ nieobecno$é dorgczajac dokumenty potwierdzajace udzial w postgpowaniu.

6. Pracownicy pedagogiczni nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke
lub inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoly poza przypadkami okreslonymi w powszechnie
obowiazujacych przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowe;.

7. Dyrektor szkoty sprawuje sluzbowy nadzér administracyjny i pedagogiczny nad praca
pracownikéw pedagogicznych w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan dydaktyczno -
wychowawczych, wynikajacych z ustalonego planu zajec.

8. W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajgcia przewidziane w planie pracy szkoty, nalezy
zrezygnowac z:

a) organizowania narad, konferencji i odpraw z udzialem pracownikéw pedagogicznych z
wyjatkiem konferencji teoretyczno-pedagogicznych, okreslonych odregbnymi przepisami,
organizowanych przez Kuratora O$wiaty lub za jego zgoda;

b) obcigzania pracownikOdw pedagogicznych pracg nie zwigzana z bezposrednim procesem
dydaktycznym i wychowawczym,;

c) organizowania imprez artystycznych i uroczysto$ci z udzialem uczniéw i nauczycieli z
wyjatkiem imprez zwiazanych z uroczysto$ciami panstwowymi i szkolnymi ustalonymi
przez MEN;

d) organizowania prac spoleczno - uzZytecznych, udzialu ucznidow w przedstawieniach
teatralnych i seansach kinowych i innych imprezach, jezeli zajecia te nie sa zwigzane z
realizacja programu nauczania i wychowania;

€) organizowania wycieczek nie ujgtych w rocznym planie pracy szkoty:;

f) udzialu uczniow w czasie przeznaczonym na nauk¢ w naradach, odprawach, kursach i1
szkoleniach prowadzonych przez rézne organizacje 1 instytucje jest dopuszczalny tylko w
uzasadnionych przypadkach, za uprzednia zgoda dyrektora szkoty.

9. Zawieszenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie ucznidéw od zajec szkolnych moze nastgpié jedynie w
przypadkach okreslonych w przepisach lub na podstawie decyzji wydanej przez Kuratora Oswiaty,
Organu Prowadzacego.

§27

1. ZaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy z powodu choroby Iub pobytu w
stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
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chorym cztonkiem rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy w terminie do 7 dni
od daty jego otrzymania.

2. Przy obliczaniu terminu 7 dni na dostarczenie za§wiadczenia nie uwzglednia si¢ dnia, w ktorym
pracownik otrzymal zaswiadczenie.

3. ZaSwiadczenia powinny by¢ dostarczone:
a) osobiscie;
b) przez inna osobeg;
c) za po$rednictwem poczty - w tym przypadku za datg dostarczenia zaSwiadczenia uwaza si¢
datg stempla pocztowego.

4. Nie dotrzymanie terminu, okre$lonego w ust. 1 powoduje obnizenie zasitku chorobowego lub
opiekuniczego w wysokos$ci okre§lonej w przepisach o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

5. Cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.
V. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§28
1 .W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ naruszenia Regulaminu Pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny oraz przepisobw przeciwpozarowych, moga by¢ stosowane kary
porzadkowe:
a) kara upomnienia;

b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia moze by¢ stosowana rowniez kara
pienigzna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
mogg przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen, zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

4. Kwoty kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkOw bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie.

§29

1. Kara nie moze zostaé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Nie dopuszcza sie stosowania wiecej niz jednej kary porzadkowej za to samo wykroczenie.
§30
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1. Kare¢ porzadkowa stosuje dyrektor szkoty.

2. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci: rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. O udzielonej karze zawiadamia pracownika na pisémie. Odpis pisma dolacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze wnies¢
sprzeciw w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uznaniem sprzeciwu.

5. Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porzadkowej nastgpuje po zajgeiu stanowiska przez
reprezentujaca pracownika organizacj¢ zwigzkowa.

6. Po 12 miesigcach nie nagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakltadowej organizacji zwiazkowej (jezeli taka istnieje), uznaé karg za
niebyla przed uplywem tego terminu.

§31

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, stanowigcych podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, uwaza si¢ w szczegolnosci
udowodnione okoliczno$ci wskazane w §5 niniejszego regulaminu.

2. Odpowiedzialno$é, o ktorej mowa w ust. 1, nie wylacza odpowiedzialno$ci pracownika
okreslonej w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie Karnym.

§32

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu mienie oraz za szkodg
wyrzadzong pracodawcy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

VI. NAGRODY I WYROZNIENIA
§33

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniajg swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe w pracy oraz
podnosza jej wydajnosé 1 jakos$¢, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pienig¢zna,

b) pochwala pisemna, udzielona przez dyrektora Szkoly z podaniem do wiadomosci za zgoda
zainteresowanego — wszystkim pracownikom w sposob przyjety w Szkole.

2. W uznaniu wieloletniej i aktywnej pracy zawodowej oraz za szczeglOlne osiagniecia w
usprawnianiu i zwigkszaniu efektywnoS$ci dziatania szkoly pracownikowi moze byé réwniez nadane
odznaczenie resortowe.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika
13
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VIL. WYMIAR, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY
§34

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

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3.Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowo wyjscia poza miejsce wykonywania
pracy pracodawcy oraz dokonania odpowiednich wpisow w ewidencji wyj$¢ shuzbowych.

5. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana. W czasie nieobecnosci pracownika
pracodawca decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§35

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. W szkole obowiazuje
trzymiesigczny okres rozliczeniowy i obejmuje kolejne kwartaty roku kalendarzowego.

2. Czas pracy pracownikoéw niepedagogicznych posiadajacych orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawno$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

3. Dla pracownikow niepedagogicznych prowadzona jest ewidencja czasu pracy.

4. Pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdzi¢ osobiscie na liScie obecno$ci
wstawienia si¢ do pracy, a takze fakt zakonczenia pracy.

5. Godziny rozpoczynania 1 konficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

6. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

a) dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych:
7.30 — 15.30, 8.00 — 16.00, 11.30 — 19.30.

b) dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych:
6.00 - 14.00, 7.00 — 15.00, 9.00 — 17.00, 11.30 — 19.30.

7. Ze wzgledu na charakter pracy oraz koniecznos¢ prawidlowego funkcjonowania Szkoty,
dopuszcza si¢ wykonywanie pracy w sobote, wg harmonogramu. Dla pracownikéw
niepedagogicznych, ktorzy pracuja w soboty, wicedyrektor ustala harmonogram pracy na dany
miesigc. Wicedyrektor przekazuje pracownikowi harmonogram pracy co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony. W uzasadnionych przypadkach
wicedyrektor sporzadza korekte harmonogramu.
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8. Za prace w sobotg pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

9. Dyrektor szkoly na uzasadniony wniosek pracownika moze dokona¢ zmian godzin pracy
pracownikéw niepedagogicznych. Ponadto w okresie ferii zimowych i letnich pracownicy
niepedagogiczni, ktérzy nie majg ustalonego harmonogramu czasu pracy - grafiku, pracuja w
godzinach od 7.00 — 15.00 , dotyczy to réwniez innych dni wolnych od zajec szkolnych o ile nie
naruszy to dobowej normy czasu pracy.

10.  Pracownicy niepedagogiczni, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Osoba
niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy, ktora wykorzysta¢c moze na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas takiej dodatkowej przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala pracodawca w
porozumieniu z tymi pracownikami.

§36

1. Czas pracy pracownika pedagogicznego reguluja przepisy art. 42, art. 42a, art. 42b, art.42c
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela.

2. Czas pracy pracownikow pedagogicznych okreslony jest w arkuszu organizacyjnym
zatwierdzonym przez Starostwo Powiatowe w Prudniku na dany rok szkolny oraz w aneksach do
arkusza.

3. Czas pracy pracownika pedagogicznego zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢é nie moze
przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

4. W ramach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 oraz ustalonego wynagradzania pracownik
pedagogiczny obowiazany jest realizowac:
a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio z
uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz;
b) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty;
c) zajecia i czynnoS$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.

§37

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz okre§lona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi by¢ wydane pisemnie na druku ,,polecenie wyjazdu
shluzbowego" przez pracodawce przed rozpoczeciem podrozy shuzbowe;.

3. Pracownik delegowany do innej miejscowosci zobowiazany jest potwierdzi¢ podpisem odbior
polecenia wyjazdu stuzbowego.

4. Po odbytej podrozy shuzbowej pracownik zobowigzany jest do wypelnienia delegacji w czeSci
dotyczacej pracownika i zwrotu jej w ciagu 14 dni od zakonczenia podrézy do ksiegowosci celem
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rozliczenia kosztow podrozy, a jezeli delegacja nie jest rozliczana z kosztéw, to zwraca sig ja
niezwlocznie do ewidencji wydawanych delegacji (rejestru).

§38

1. Zasady pracy w godzinach nadliczbowych dotyczace pracownikéw samorzadowych okresla art.
151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, a mianowicie:

1) praca wykonywana na polecenie pracodawcy ponad normy czasu pracy stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych;

2) nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:

a) czas przebywania za zgoda przelozonego poza godzinami pracy w wyznaczonych
pomieszczeniach stuzbowych w innym celu, niz wykonywanie pracy,

b) czas odpracowania zwolnien od pracy,

3) praca ponad normy czasu pracy jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb szkoty;

4)liczba godzin przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi w pkt.3 nie moze
przekraczac dla poszczegolnego pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

§39
Za pracg wykonywang ponad normy czasu pracy pracownikowi, oprocz normalnego

wynagrodzenia, przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej
w Kodeksie Pracy albo czas wolny w odpowiednim wymiarze.

VIII. TERMINY, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§40

1. Wynagrodzenia pracownikéw szkoty ustalone sa zgodnie z zasadami okreSlonymi w
regulaminie wynagradzania pracownikow.

2. Pracownikowi zapewnia si¢ ochrong informacji o wysokosci jego wynagrodzenia, innych
naleznosci oraz zobowiazan. Ochrona jest wylaczona jedynie w przypadkach okreslonych
* odrebnymi przepisami.

3. Pracownik ma prawo do informacji w sprawach zasad wynagradzania oraz wyjasnien
dotyczacych wysoko$ci 1 poprawnosci naliczania przystlugujacego mu wynagrodzenia, $wiadczen z
ubezpieczen spotecznych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne.

§41

1. Wyplata wynagradzania dokonywana jest na podstawie pisemnego o$§wiadczenia pracownika i
przekazywana na wskazany przez niego rachunek.

2. Terminy wyplaty wynagrodzenia sg nastgpujace:
1) dla pracownikow pedagogicznych w nastgpujacych terminach:
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a) wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesiaca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu nastegpnym;

b) skladniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dolu ostatniego dnia kazdego
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien;

2) dla pracownikow niepedagogicznych:

a) wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ jeden raz w miesigcu z dotu, w dniu 28 kazdego
miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 42
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i
techniki. W szczego6lno$ci pracodawca jest obowiazany:

a) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bhp.

§ 43
Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W
szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1. Znac przepisy i1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé

si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. Wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sig do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. Stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. Poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,
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6. Niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7. Wspdldziata¢ z pracodawca i przetoZonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.
§ 44

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie zagroZzenie
dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb.

§ 45

1. Szkolenia okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, przeprowadza
si¢ raz na 3 lata.

2. Szkolenia okresowe dla pozostalych pracownikdéw przeprowadza sig raz na 5 lat.

§ 46

Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sa zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

§47

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej okresla
odrebny regulamin.

§ 48
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Kobiety nie moga byé zatrudniane przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiqcym zaiqcznik nr 2 do
regulaminu.
X. POSTANOWIENIA DODATKOWE I KONCOWE
§49
1. W sprawach nie ujetych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,

Karty Nauczyciela oraz obowigzujgace tre§ci przepisu prawa pracy.

2. Wszelkie zmiany w treéci regulaminu bgdq wprowadzone w formie aneksu, w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia Regulaminu Pracy.

3. Przyjmuje sig, ze wszystkie regulaminy, zarzadzenia, instrukcje, zawiadomienia, informacje,
kodeksy umieszcza sig na tablicy ogloszen w miejscu dostgpnym dla Wszystkich pracownikow.

4. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow poprzez pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ Z pOWYZSZym.

5. Pracownik potwierdza na pis$mie zapoznanie si¢ z regulaminem.

6. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z regulaminem pracy oraz z jego
zatacznikami i zobowiazuja sig¢ do jego przestrzegania przed przystapieniem do pracy.

Zwinzok Nauczycielsiwa Pelsklego WICEDYREKTOR
Ognisko rr 6 7 esohrSzk G
przy Zespole Szkdl @ ™
w Glogowku ‘ |Nateba
%. %O'LQ/‘&%%CQ/ mgr {razynal/V {)
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Zatqcznik nr 1 do regulaminu pracy Zespolu Szkol w Glogéwiku

Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn

1. Zakaz dyskryminacji

1. Kobiety i megzczyzni powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na plec.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw jednej plci, jezeli nie mogg
one byc¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz ptec.

2. Naruszenie zasady rownego traktowania

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢ réoznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na plec, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

* odmowa nawiazania lub kontynuowania stosunku pracy,

 niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

* pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba zZe pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet 1 mgzczyzn odmowa pracodawcy nawigzania
stosunku pracy uzasadniona potrzebg $wiadczenia okreslonej pracy - ze wzgledu na jej rodzaj lub
warunki wykonywania - wylacznie przez pracownikow jednej plci.

3. Nie narusza zasady rOwnego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie $rodkéw, ktore réznicuja
sytuacje prawng pracownikow ze wzgledu na ochrong macierzynstwa. Nie stanowia takze
naruszenia tej zasady dzialania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyréwnywania
szans pracownikdéw obu plci poprzez zmniejszanie, na korzy$¢ pracownikdéw jednej plci, rozmiaru
faktycznych nierdwnosci, w zakresie okre§lonym w art. 18a § 1.

3. Prawo do jednakowego wynagrodzenia

1. Pracownicy, bez wzgledu na pleé, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
pracg lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i w innej formie niZ pienig¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;
odpowiedzialnosci i wysitku.

4. Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania
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Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za pracg i nie
wyzszej niz szeSciokrotnosé tego wynagrodzenia.

5. Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia przez pracodawce
zasady rownego traktowania kobiet i meZzczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub rozwiazanie tego stosunku bez
wypowiedzenia.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(tekst jednolity: Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 9, ze zm.)

Wyciag

Art. 9. §4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i1 obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 18. §3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na ktorych podstawie powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w zatrudnieniu, sa niewazne;
zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw -
postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 11% Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.
Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja, bezposrednia lub posrednia, w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos$¢, przekonania, zwlaszcza polityczne
lub religijne, oraz przynaleznos¢ zwigzkowa - jest niedopuszczalna.

Rozdzial Ila
Réwne traktowanie kobiet 1 mezezyzn

Art. 18{3a}. §1. Kobiety i mezczyzni powinni by¢é réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§2. Rowne traktowanie kobiet i mgzezyzn oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, ze wzglgdu na plec.

§3. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikow jednej pici, jezeli nie moga
one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz ptec.

Art. 18{3b}. §1. Za naruszenie zasady rOwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sig
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na plec, ktérego skutkiem jest w
szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,
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3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzglgdami.

§2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa pracodawcy nawigzania
stosunku pracy uzasadniona potrzeba Swiadczenia okreslonej pracy - ze wzgledu na jej rodzaj lub
warunki wykonywania - wylacznie przez pracownikéw jednej pici.

§3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i megzczyzn stosowanie $rodkow, ktore
rdznicuja sytuacjg prawna pracownikow ze wzgledu na ochrong macierzynstwa. Nie stanowig takze
naruszenia tej zasady dzialania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyréwnywania
szans pracownikow obu plci poprzez zmniejszanie, na korzy$¢ pracownikow jednej plci, rozmiaru
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w art. 18{3a} § 1.

Art. 18{3c}.§1. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg pracg lub za prace o jednakowej wartosci.

§2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takZe inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienig¢znej i w innej formie niz pieni¢zna.

§3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odregbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18{3d}. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania kobiet 1
mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za
pracg 1 nie wyzszej niz szesciokrotno$é tego wynagrodzenia.

Art. 18{3e}. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przez
pracodawce zasady roéwnego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwiazanie tego stosunku bez
wypowiedzenia.

Art. 94'. Pracodawca jest obowiazany udostgpni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
rownego traktowania kobiet 1 me¢zczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewnié pracownikom dostegp do tych przepiséw
w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.
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Z.espot Szkot

ul. Powstancow Nr 34

Zatqcznik nr 2 do regulaminu pracy Zespotu Szkél w Glogowku

18-250 Glogowek

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
(wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet; Dz.U. nr 114, poz.
545 z p6zn. zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia cigzarow:

Sposob przemieszczania cigzaréw Dopuszczalna norma [Uwagi
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie
cigzarow:
a) o ile praca odbywa sig stale 12 kg
b) o ile praca ma charakter dorywczy 20kg
2. Reczne przenoszenie cigzaréw pod gore
(schody pochylnie):
a) o ile praca odbywa sie stale 8 kg
b) o ile praca ma charakter dorywczy 15 kg
3. Na taczkach jednokotowych po powierzchni 50 kg Masy cigzarow obejmuja maseg
rownej, gladkiej o statej twardoéci lub po urzadzenia transportowego 1 dotycza|
ulozonych deskach przewozenia cigzarOw po
powierzchni rownej, twardej 1
gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2 proc.
4) na 2-, 3-, 4-kotowych wézkach poruszanych 80 kg Jak w pkt. 3
recznie

2. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersig wzbronione sa:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosSci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza;
b) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym 1 transportem cigzarow, jezeli wystgpuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci

C) prace W pozycji wymuszonej

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.
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