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I. Postanowienia ogblne

§1.

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie przepisow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

art. 104- 104(3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. 2018, poz. 917,
1000, 1076, 1608, 1629, z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018, poz. 967 z pdzn, zm.),
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U. 2014, poz. 1632, z pdzn. zm.),

art. 26 pkt 2 1 art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(Dz.U. z 20185, poz. 1881 z p6z. zm.),

art. 16,17 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowanin w trzeZwosci,
przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 ze zmianami),

Ustawa z dnia 9 listopada 1995 r. 0 zmianie ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwami
uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz.U. 2018 poz. 1446 ze zmianami),

7) Ustawa o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018 poz. 1260 ze

2.

Zmianami).
§2

Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow, a w szezegdlnosci okresla:
e forme¢ nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy
e organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakladu w czasie pracy i po jej
zakonczeniu
e obowiazki pracodawcy
e obowigzki pracownika
e wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy
e sposoby usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, urlopy wypoczynkowe oraz
udzielanie zwolnien od pracy
e obowigzki dotyczace bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony p/ poz.
¢ wyposazenie pracownikow w narzedzia 1 materialy, a takze w odziez i obuwic
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i osobistej
e ochrong pracy kobiet i wykaz prac wzbronionych kobietom
e wynagrodzenie i jego wyplata
e nagrody i wyrdZnienia
e dyscypline pracy oraz wykaz kar stosowanych zgodnie z art. 108 k. p.
e odpowiedzialno$¢ pracownikow

Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 podstawe stosunku pracy.
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Regulamin pracy podaje sig do wiadomoéci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie z jego treScig pracownik potwierdza podpisem w odrgbnym o§wiadczeniu
(zatacznik nr 1)
llekro¢ w dalszych przepisach bez blizszego okreslenia jest mowa o:
e pracodawcy - naleZy przez to rozumie¢ Dyrektora szkoly
e regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin
o zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Zespdt Szkoél nr 5 im. Jana Pawla 11
e pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe¢ pozostajaca w stosunku pracy z zakladem
pracy
e zakladowej organizacji zwiazkowej nalezy przez to rozumie¢ Komisjg
Miedzyzakladowa NSZZ , Solidamoé¢” Pracownikéw Oswiaty 1 Wychowania oraz
Zarzad Oddzialu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego.

Il. Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy

§3

Stosunek pracy nawiazuje si¢ na podstawie umowy o prace z zachowaniem przepisOw
Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
. Rozwigzanie stosunku pracy nastgpuje z zachowaniem przepiséw Kodeksu Pracy
. Pracownik otrzymuje umowe o pracg na pismie. Najpdézniej w dniu rozpoczgeia pracy
pracownik otrzymuje na piSmie ustalenia, co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow. :
. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
UMowY 0 pracg, o:
e obowiazujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,
e czgstotliwo$el wyplat wynagrodzenia za prace,
e wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
o obowiazujacej pracownika dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
¢ ukladzie zbiorowym pracy, ktéorym pracownik jest objety, a jezeli pracodawca nie ma
obowiazku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej, miejscu, terminie
i czasie wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez
pracownikow przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje sig do wykonywania pracy
okreSlonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz migjscem
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca do zatrudnienia pracownika za
odpowiednim wynagrodzeniem, zgodnie z wyksztatceniem,.
. Wynagrodzenie podlega przeliczeniu proporcjonalnie do wymiaru godzin okre§lonych
W umowie o prace. ‘
Wynagrodzenie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z pracg przyznawane pracownikowi w formie
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8. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religig, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, a takze
zatrudnienie w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy oraz na czas okre$lony lub
nieokreslony — jest niedopuszczalna.

§4

1. W chwili zatrudnienia pracownika pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania danych
osobowych obejmujacych:

o Timie, imiona, nazwisko, date urodzenia

¢ Imiona rodzicow

e Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji}

e Wyksztalcenie

¢ Dotychczasowy przebieg pracy

e Inne dane osobowe dotyczace rodziny pracownika, jego dzieci, malzonka, numeru PESEL
i NIP, numer konta bankowego, '

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w pkt. 1, takze:

e innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy

e numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci (RCI PESEL)

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby, ktérej
one dotyczg, Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osdb,
o ktérych mowa w pkt 11 2.

4. Pracodawca moze zZada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w pkt 1 1 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.,

5. W zakresie nie uregulowanym w pkt 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

HI.  Organizacja pracy

§5

1. W skiad Zespolu Szkét nr 5 im. Jana Pawla II w Jastrzegbiu-Zdroju wehodza nastepujace
szkoty:
e Szkola Podstawowa nr 2 Mistrzostwa Sportowego
e V Liceum Ogolnoksztalcace
e Technikum nr 2
2. Praca w szkole trwa nieprzerwanie od godziny 6.45 do 20.00
3. Czas pracy dla poszcezegdlnych grup pracowniczych ustalono w dalszej czgéci regulaminu.
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Przebywanie pracownikéw poza ustalonym czasem w indywidualnym harmonogramie czasu
pracy wymaga zgody Dyrektora Szkoty.

IV. Obowigzki pracodawcy
§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci .

Szanowac godno$c i inne dobra osobiste pracownika

Organizowad prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie

przez pracownikdéw wysokich wynikow w pracy

Stosowaé obiektywne oceny pracownikow

Terminowo 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie, a na Zadanie pracownika takze

udostepnia¢ dokumentacjg, na podstawie ktérej wynagrodzenie zostato obliczone

Zapewni¢ dydaktyczny, wychowawczy 1 opiekuniczy poziom szkoly

Wydawac pracownikom potrzebne materialy i narz¢dzia pracy

Realizowa¢ zadania zgodnie z wuchwalami Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow

i Samorzadu Uczniowskiego podjetymi w ramach ich kompetencji oraz zarzadzeniami

organow nadzorujacych szkole |

Stwarza¢ warunki do rozwijania samorzadne] 1 samodzielnej pracy uczniow

1 wychowankow

Zapewni¢ pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan 1 ich doskonaleniu zawodowemu

Zapewni¢ w miarg mozliwosci odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan

dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych

Zapewnienie bezpiecznych 1  higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie
- systematycznych szkolef pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji Zawodowych

Powstrzymaé¢ sie od jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na pleé, wiek,

niepelnosprawnos¢, rasg¢, narodowos$é, przekonania polityczne czy religijne, badz

przynaleznos¢ zwigzkowa pracownikow.

V. Obowiazki pracownikow

§7 :

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub treScia aktu stanowiacego podstawe istnienia stosunku pracy, a takze
wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

Py T3 ety e Feapr
8 ngGunoss o Oiyg—'l*!ndiw’“VJE@E%}DYE%EE‘KE@H
5 200 M-
R du-m-pg o
S AREL st conan e BT (rzegore Bulasil

Strona 5z 28

Regzrl&rizin Pracy dla pmcbwnlikéw Zéspolu Szkof nr 5 im. Jana Pawla ITw Jastrzebiu-Zdvoju f y

I




e stosowal si¢ do polecen przeloZzonych, zwigzanych z tokiem pracy, je$li nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace

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

e przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepisow p/poz.,

o przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w szkole,

e dbanie o dobro szkoly, ochrong jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazaé na szkodg placéwke, jej pracownikoéw i wychowankow,

e przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarcze;j.

e podnoszenie kwalifikacji Zawodowych oraz doskonalenie umiejetnoéci pracy

¢ dbanie o czysto§¢ 1 porzadek na stanowisku pracy z zachowaniem warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p/poz.

3. Pracownik bgdacy nauczyciclem, wykonujac swoje obowiazki zawodowe obowigzany jest

w szczegdlnosci:

e rzetelnie realizowaé¢ zadania zwiazane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty,

e wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju,

e dazy¢ do wlasnego rozwoju osobowego,

e ksztalci¢ 1 wychowywa¢ mlodziez w umilowaniu ojczyzny, w poszanowaniu ,, Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej”, w atmosferze wolnoSci sumienia i szacunku u kazdego
cztowieka,

e dba¢ o ksztaltowanie u ucznidw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladéw.

§8

Kazdy pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ dyrektora lub jego zastepce o zauwazonym
w szkole wypadku albo zagroZenmiu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz niczwlocznie ostrzec
wspOlpracownikéw i uczniow, a takze osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o groZzacym im
niebezpieczenstwie.

§9

1. Pracownicy i Pracodawca w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw maja prawo
tworzy¢ organizacje i przystgpowaé do tych organizacji

2. Zasady tworzenia i dziatania organizacji okre$la ustawa o zwiazkach Zawodowych, ustawa
0 organizacji pracodawcOw oraz inne przepisy prawa

3. Pracodawca jest zobowigzany tworzy¢ warunki umozliwiajace pracownikom korzystanie
z tych uprawnien,

§10
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2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg lub
z jaki$ przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowiazany jest niezwlocznie zglosic fakt braku
pracy lub niemozliwo$ci jej wykonania bezposredniemu przetoZonemu, ktory podejmuje
odpowiednig decyzjg co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wlasciwe
uZzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy materialéw i $rodkdw pracy oraz
ich rzetelne rozliczanie.

4, Zabrania siec wnoszenia alkoholu i innych $rodkow odurzajacych na teren szkoty.

5. Wstep i przebywanie pracownika na terenie szkoty w stanie po spozyciu alkoholu i innych
srodkow odurzajacych jest zabronione.

6. Wprowadza sig catkowity zakaz palenia tytoniu na terenie catej szkoty.

§11

1. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okre$lonym stanowisku.
2. Pracodawca, przed dopuszczeniem Pracownika do pracy jest obowigzany zapewnié
przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie,
3. Pracownik przed rozpoczgciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy,
powinien
e Zapozna¢ sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,
e Zostaé zapoznanym z podstawowymi obowiazkami i uprawnieniami.

§12

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po wykonaniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentOw, pieczgci oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

e wladciwego zabezpieczenia pienigdzy,

¢ wlasciwego zabezpieczenia dokumentdw zawierajacych tajemnice panstwows, stuzbowa lub
gospodarcza oraz drukow Scistego zarachowania i pieczgci,

e zamknigcia pomieszczen, domkniecie okien i drzwi w pomieszezeniach, w ktc’)rych pracuje,

e sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki i grzalki, ktore
wylaczone by¢ powinny oraz czy zostaly one odlaczone od sieci,

e utrzymania czystoéci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okredlonych w ust. 1 obowigzkow odpowiedzialni sa;

e pracownicy- na swoich stanowiskach pracy 1 w stosunku do powierzonego mienia,

e bezposredni przelozony- w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych
précownikéw,

e nauczyciele- w salach lekcyjnych i innych miejscach zajgé z uczniami,
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o pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszezenie lub szkolg- w pomieszezeniach
niezamknigtych przez innych pracownikéw (chyba Ze zatrudniony jest dozorca),
e pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu- w pomieszczeniach niezamknietych,
¢ o0soba sprzatajgca- w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.
3. Nadzér nad realizacjs obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor lub jego
zastepca.

§13

Zabrania sie pracownikom:
e Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego, a w przypadku jego
nieobecnosci jego zastepey '
e Samowolnego demontowania cze§ci maszyn, urzadzen, narzedzi i pomocy naukowych oraz
ich naprawy bez odrebnego upowaznienia
e Samowolnej naprawy maszyn 1 urzadzen bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym,

§14

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem 1 uzyskaé wpis na karcie obiegowe;j.

V1. Wymiar, system i rozklad czasu pracy
§15

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkdéw stuzbowych.

To czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§16

Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczyé:

1) Dla pracownikéw administracji 1 obstugi - 8 godzin na dobe 1 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajacym
czterech miesigey.

2) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

3) Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
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1) Czas pracy pracownikéw pedagogicznych reguluja przepisy Karty Nauczyciela,
Czas pracy pracownikdéw pedagogicznych zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien

2) Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaj¢é dydaktycznych 1 opiekunczych
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami — ustala sie wg nastepujacych

norm:
e Nauczyciele bibliotekarze — 30 godzin
e Nauczyciele - 18 godzin
e Pedagog szkolny - 20 godzin
e Nauczyciele Swietlicy - 26 godzin

3) Dyrektorowi, wicedyrektorowi oraz nauczycielom pelniacym funkcje kierownicze oraz
metodykowi wymiar czasu pracy dyktujg odrebne przepisy.

4) W szczegdlnych przypadkach nauczyciel moze by¢ zobowiazany do odplatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadana specjalizacja, ktdrych liczba nie
moze przekroczy¢ Vi tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé lub za jego
zgoda w wymiarze nie przekraczajacym % tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin.

§18

Pracownik powinien stawi¢ si¢ w pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowal sie na stanowisku pracy.
§19

Obecnoé¢ w pracy pracownik potwierdza osobiscie podpisem na lidcie obecnosci, niezwlocznie
po stawieniu si¢ w zakladzie pracy,
Czas pracy pracownikdw pedagogicznych ustala si¢ indywidualnie, stosownie z przydzialem

* godzin ustalonym w projekcie organizacyjnym.

Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem na liScie obecno$ci oraz
w dziennikach lekcyjnych.

4. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajgeia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze zgodnie
z tygodniowym rozkladem zajeé. Pozostale zajecia i czynno$ci nauczyciel realizuje w czasie
okreslonym indywidualunie, na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.

5. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy obowiazuje 5-dniowy tydzien
pracy.

6. Nauczyciele wykonuja i koficza prace zgodnie z tygodniowym rozkladem zajeé uwzgledniajac
harmonogram dyzuréw. :

7. Nauczyciel - pedagog szkolny i nauczyciel bibliotekarz, nauczyciel $wietlicy rozpoczynaja
i koficzg prace wedlug harmonogramu ustalonego przez dyrektora.

8. Wszystkich nauczycieli obowigzuje uczestnictwo w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,
spotkaniach z rodzicami i innych zebraniach wedlug zarzadzen dyrektora.

9. Pracownik pedagogiczny, dla ktdrego przewiduje si¢ dyzur podcezas przerw lekcyjnych, spozywa

positki podczas tych przerw.
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I. Pracownicy administracji i obstugi tygodniowy realizujg swoj wymiar pracy w godzinach:
1) Kierownik gospodarczy — 7.00 — 15.00
2) Glowna ksiegowa — 8.00 — 16.00
3) Specjalista ds. ptac — 7.00 - 15.00
4) Starszy referent —7.30 — 15.30
5) Wozna —7.00-15.00
6) Sprzataczki— 14.00 - 20.00
7) Konserwator- 6.45 — 12.45
8) W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami zakladu pracy, pracodawca
moze ustali¢ inne godziny pracy pracownika niebgdacego nauczycielem.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy wustalaja
indywidualne umowy o prace i jest on proporcjonalny do czasu okreslonego w § 16.

3.  Rozklad czasu pracy pracownikéw administracyjnych i obstlugowych ustala si¢ indywidualnie
w chwili zawarcia umowy o pracg w formie zatacznika do umowy o prace.

4,  Pracownicy administracii i obstugi, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku,
wliczonej do czasu pracy. Przerwa na spozycie positku rozpoczyna sig 0 9.45 a konezy o 10.00
dla pierwszej zmiany, a od 16,45 do 17.00 dla drugiej zmiany.

5. Ewidencje czasu pracy pracownikow administracyjno-obstugowych oraz pracownikow
pedagogicznych prowadzi kierownik gospodarczy.

§21
Pracownicy administracji 1 obstugi potwierdzaja godzing przyjscia i wyjscia w lifcie obecnodcei.
§22

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych migdzy godzing 22:00, a godzing 6:00 dnia nastepnego.
2. Za pracg w dzien wolny od pracy - sobotg, niedzielg oraz swigto uwaza sig¢ pracg wykonywana
miedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

§23

1. Praca w niedzielg i §wigta jest dozwolona:
e W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony Zycia lub zdrowia,
ochrony mienia lub $rodowiska, usunigcia awarii
e Przy niezbgdnych remontach
e Przy pilnowaniu mienia
e W przypadku organizowania prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos¢ spoteczng
2. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetoZonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie
bezpoérednio poprzedzaj gcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. W zamlan za pracq w éw1qt0 pracodawca zapewnia dzien wolny w przyjetym okresie
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rozliczeniowym. JezZeli §wigto przypada na dziet wolny od pracy z tytutu 5-dniowego tygodnia
pracy (najczgSciej jest to sobota), to pracownik niepedagogiczny powinien otrzymaé dodatkowy
dzien wolny od pracy.

VII. Porzadek i dyscyplina pracy
§24

Pracownicy obowiazani sg do punktualnege rozpoczynania i koficzenia pracy. Pracownicy
niebedacy nauczycielami obowigzani sa do podpisywania listy obecnoéci przed godzina
rozpoczynania pracy. Obecno$¢ nauczyciela w szkole wynika 2 prowadzone] przez niego
dokumentacji pedagogicznej zgodnie z art. 42 ust.7a KN,

§25

1. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia dyrektora. W czasie nieobecnosei pracownika dyrektor decyduje, komu praca ma by¢
zastgpezo przydzielona.

2. Pracownik, ktory w zwiazku z wyjsciem w teren lub poza budynek szkoly opuszcza
pomieszczenie, w ktorym pracuje, obowiazany jest kazdorazowo poinformowaé jednego
ze wspolpracownikéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu oraz dokonaé wpisu
w ksigdze ewidencji wyjs¢ znajdujacej sie sekretariacie.

§26
Po zakoficzeniu pracy pracownik obowiazany jest opusci¢ gmach szkoly po uprzednim
uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz sprawdzeniu
urzadzen mogacych by¢ Zrédtem pozaru lub innych szkdd.

§27

. Pracownik moze przebywac po godzinach pracy na terenie szkoly tylko po uzyskaniu zezwolenia
dyrektora.

§28

Za spowodowanie szkod materialnych w mieniu szkoly pracownik ponosi odpowiedzialnogé
wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

VIII. Sposoby usprawiedliwiania niecobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy

§29
0o 2odnode 2 orypinalem WICEDYREKTGR
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1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek ten wynika
z Kodeksu lub innych przepisoéw prawa.

2. W szczegdlnosci pracodawea zobowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny
do zatatwienia sprawy w przypadku wykonywania zadan i czynnosci:

e Na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji lub organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

¢ Na wezwanie w celu wykonania czynnos$ci bieglego lub lawnika w sadzie, nie wigeej niz
6 dni w roku kalendarzowym,

e W celu przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy i chorob
wenerycznych,

e Na wezwanie w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyisza [zbg Kontroli.

e W celu wykonywania doraznych czynno$ci wynikajacych z funkcji zwiazkowej, jezeli
ta czynnos¢ nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy

e W celu oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich

Ponadto pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
¢ 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

e | dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tefcia, babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opicka,

e 16 godzin albo 2 dni w roku - w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka
w wieku do 14 lat.

3. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych.
Za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba, Ze pracownik odpracuje czas
zwolnienia - o ile jest o mozliwe,

4. W celu uzyskania zwolnienia od pracy pracownik przedstawia Dyrektorowi wniosek Jub podanie
uzasadniajac potrzebe zwolnienia.

5. Wszystkie wyjécia w godzinach pracy pracownikéw administracyjnych i obstlugowych
zapisywane sq w odpowiedniej ewidencji 1 mozliwe sg tylko po uzgodnieniu z dyrektorem lub
wyznaczonym przez niego pelnomocnikiem.

6. Wyjscia pracownikéw w godzinach pracy bez przestrzegania ustalen zawartych powyze
sg niedopuszczalne i podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianym w Kodeksie

pracy.
§30

1. Pracownik powinien uprzedzic pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoéci
w pracy, jezeli przyczyna nieobecnodci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
przekazujac odpowiednie dokumenty pracodawcy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowiazany
jest niezwloeznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoéei i przewidywanym
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czasie jej trwania, nie pézZniej niz w drugim dniu nieobecno$ei w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobicie lub przez inna osobe, telefonicznie lub droga pocztowa,
przy czym za datg zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2, usprawiedliwione jest oblozng chorobg
pracownika, polaczong z brakiem lub nicobecnoécia domownikéw.

W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw niezaleznych od pracownika o jego nieobecnodci
moze poinformowac najblizszy czlonek rodziny.

Pracownik pedagogiczny informuje pracodawce o swojej nieobechodci najpdznie] przez
rozpoczeciem zajel lekcyjnych, w celu ustalenia zastgpstwa lub innej opieki nad uczniami.
Dokumenty usprawiedliwiajace nieobecnosé przedklada w dniu nastepnym.

§31

. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecno$¢ lub spoznienie do pracy przedstawiajac
przetozonemu dowody, usprawiedliwiajac nieobecno$é lub spdZnienie.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

¢ zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy,

* decyzja wladciwego panstwowego inspektora sanitammego - w razie odosobnienia
pracownika,

e o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza,

e imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j,
samorzgdowej, sad, prokuraturg, policjg, organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na wezwanie,

e $wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podr6zy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptynclo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

Dowody usprawiedliwiajace spéznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za$
dowody usprawiedliwiajace nieobecnodé w pracy najpdZniej drugiego dnia tej nieobecnosci.
Decyzje w sprawie uznania nieobecnoéci w pracy lub spéznien do pracy za usprawiedliwione
lun nieusprawiedliwione podejmuje Dyrektor Szkoty.

Spoznienia 1 nieobecnodci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej przez
odpowiedzialnych pracownikéw,

§32

Wezesniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawey. W razie braku zgody, okres od
samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakoficzenia pracy w danym dniu, traktowany jest
jakonieobecno$¢ nieusprawicedliwiona,
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2, Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno
odbywac sig w czasie wolnym od pracy

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zaIatwwma waznych spraw
osobistych czy rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Dyrektor Szkoty lub inna upowazniona przez niego osoba, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeSli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nic jest praca w
godzinach nadliczbowych.

§33

1. Kazde wyjscie przed ukonczeniem pracy musi zosta¢ odnotowane w ksiedze wyjs¢, ktora
znajduje sie w sekretariacie szkoly.

2. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksiazce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w
ksiazce wyj$¢ stwarza domniemane przebywanie pracownika poza miejscem pracy do kornca
dnia roboczego.

I1X. Urlopy pracewnicze
§ 34

1. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami wynosi:
e 20dni - jesli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat
e 20dni - jesli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

Urlop wypoczynkowy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do jego czasu pracy.

§35

1. Urlopu udziela sie w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
rozkladem czasu pracy. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika niepedagogicznego powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyl do niego prawo.

3. Urlopu wypoczynkowego pracownikom niepedagogicznym udziela si¢ zgodnie z planem
urlopéw. Plan urlopéw na dany rok ustala si¢ najpdzniej do konca marca i podaje sig do
wiadomoéci pracownikéw. Planem urlopéw nie obejmuje sig czeSci urlopu udzielanego
pracownikowi na zadanie - nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. O terminie
urlopu powiadamia si¢ pracownika nie pdéZniej niz na dwa tygodnie przed dniem jego
rozpoczecia. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

4, Pracowntk niepedagogiczny moze wykorzysta¢ urlop w czgéciach, z ktérych co najmniej jedna
czqsc mu51 wynos1c 14 koiejnych dni kalendarzowych.
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5. Na wniosek pracownika - w wyjatkowych wypadkach - urlop wypoczynkowy moze byé
przyznany poza planem urlopow.

6. Pracodawca moze dokona¢ zmian w planie urlopu, jesli nieobecnosé pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

7. Przed udaniem sig na urlop kazdy pracownik zobowiazany jest zakoniczyé wszystkie terminowe
prace.

8. Biezgce obowiazki powinny by¢ przekazane osobie zastepujace;.

9. Pracownik niepedagogiczny ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik ten zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzZniej w dniu jego rozpoczecia.

10. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzielié
najpozniej do konica IIT kwartatu roku nastepnego.

11. Za czas urlopu przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.
Zmienne skiadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z
okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac utlopu. W przypadku znacznych wahan wysokosci
wynagrodzenia, okres ten wydtuza sig do 12 miesigcy.

§ 36

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na piémie moze byé udzielony urlop bezplatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
3. Okres urlopu bezplatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze,
4. Okres urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 2 wlicza sie do okresu pracy od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.
5. Na zasadach okreSlonych przepisami szeczegélnymi, udziela sie urlopy bezplatnego
pracownikowi:
o W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem / urlop wychowawezy
e Dlaumozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora
e Podejmujgcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy
° Na czas pelnienia funkcji zwiazkowej, jezeli z wyboru wynika obowiazek wykonania tej
funkcji w charakterze pracownika

§37

Nauczycielowi udziela si¢ urlopu wypoczynkowego w oparciu o odrebne przepisy — Karta
Nauczyciela.

§ 38

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie niZszym niz 1/2
obowiazkowego wymiaru zajeé, przystuguje platny urlop dla poratowania zdrowia.
WICEDYREICTOR
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2. Podstawa do udzielenia urlopu jest wniosek pracownika oraz orzeczenie o potrzebie
powstrzymania sig¢ od pracy.

3. Okres urlopu dla poratowania zdrowia wynosi 1 rok

4. FLaczny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat w okresie calego
zatrudnienia.

5. Zasady przyznawania urlopu dla poratowania zdrowia okreslaja odr¢bne przepisy — Karta
Nauczyciela.

X. Szczegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci.
§39

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania trzeZwosci w migjscu pracy.

2. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzeZwosci cigZy na pracodawcy.

3. Na teren szkoly zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zarowno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nieobecnosci.

4. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowiazek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawil si¢ on do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy.

5. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, Pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona jest obowiazany zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika,

6. Na zadanie Pracodawcy Pracownik powinien poddaé si¢ badaniu stanu trzezwosci przy uzyciu
alkomatu.

§40

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest zabronione i stanowi
ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz echrona przeciwpozarowa

§41

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do §cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§42

Pracodawca jest zobowigzany:
1. Zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
Prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakre51e bhp.

W N
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5. Wydawa¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz érodki
ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

6. Wskaza¢ pracownikowi odpowiednie zabezpieczone miejsca na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

7. Ustali¢ okoliczno$ci i przyczyny wypadkdw przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
$rodkow profilaktycznych.

8. Powola¢ stuzby BHP.

§43

L. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szezegblnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:

©

znaé przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoiemach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

dba¢ o porzadek 1 tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowe;j i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sic
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

niezwlocznie informowa¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

lojalnie wspotdziatac z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP,

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

§44

Zabrania sie pracownikom!

Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawey lub bezpoéredniego przetozonego.

§45

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp oraz
ochrony p. / poz., podlega takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomodci Instrukcji ochrony przeciwpozarowej, pracownik potwierdza
wlasnorgeznym podpisem.

§46

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania prac wylacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne
w zZakresie ochrony przemwpozarowej i BHP. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
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srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszezenie do pracy moze
nastapié wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§47

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezpoSrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreSlonego w ust. I, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ sie z miejs'ca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
bezpoéredniego przetoZzonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreSlonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia,

XII. Zasady wyposaZenia pracownikéw w narzedzia, materialy oraz obuwie i odziez robocza

§48

Srodki ochrony indywidualnej oraz wyposazenia w $rodki do mycia, niezbgdne do stosowania na
okre$lonych stanowiskach pracy, okresla i zapewnia pracodawca.

§49

i. Pracownikowi przystugujg niezbedne narzgdzia i materialy podreezne do wykonania pracy, ktore
wykorzystuje do zuzycia.

2. Materialy trwale powierzone sa na podstawie potwierdzei odbioru i podlegaja rozliczeniu
w chwili zwolnienia z pracy. Odpowiedzialny pracownik dokonuje oceny przydatnoSei
powierzonych narzedzi i maszyn a w przypadku ich zuzycia powotuje komisje do ich kasacji.

§50
W placéwce zapewnia sig niezbedne §rodki higieny osobistej w pomieszczeniach sanitarnych.,

§51

1. Pracownikom przydziclone sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz érodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw  wystepujacych w  $rodowisku pracy na zasadach okreSlonych odrebnym
zarzadzeniem.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.

XTIIL Ochrona pracy kobiet

§52
Za 2podnosd 2 oryginalern WICEDVYREKTOR
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Nie wolno zatrudniaé kobiet:

1.

e Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ciezaréw:

a} przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciczarow:

- Je$li praca wykonywana jest stale — powyzej 15 kg na osobe

- JeSli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 25 kg na pracownice

b) przy reeznym przenoszeniu pod gére /schody, pochylenia /

- Jesli praca wykonywana jest stale powyzej 10 kg na pracownice

- Jesli praca wykonywana jest dorywezo ~ powyzej 20 kg na pracownice
e Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 kobiet w ciazy :

a) do 6 m-ca wlacznie wolno dzwigaé ciezary do 3 kg

b) od 6 m-ca ciazy zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przewozenie,

przesuwanie ciezarow.

§53

Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie
mozna bez ich zgody delegowa¢ je poza stale miejsce pracy. Nauczycielce bedacej w ciazy nie
wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych.

Kobiety opiekujacej sig dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowad poza miejsce pracy.

. Pracownika samorzadowego sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca stalej opieki lub

opickujacego si¢ dzieckiem do o$miu lat pracodawca nie moze bez jego zgody zatrudnié
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocne;j.

§54

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy

DD

e zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy
e wrazie przedloZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy.

§55

W przypadku zatrudnienia pracownika miodociancgo obowiazuja przepisy Kodeksu pracy.

. Zgodnie z rozporzadzeniem Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 5 czerwca 2015 r

zmieniajace rozporzadzeniec w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkdéw
ich zatrudniania przy niektérych z tych ze zmianami)w sprawie przypadkow, w ktérych
wyjatkowo jest dopuszczalne zatrudnianie mlodocianych, ktorzy nie ukoficzyli gimnazjum,
0s6b niemajacych 16 lat, ktére ukofczyty gimnazjum, oraz osdb niemajacych 16 lat, ktore nie
ukonezyly gimnazjum i rozporzadzeniem Rady Ministréw z 24 sierpnia 2004r, (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1509 ze zm,) w sprawie wykazu prac wzbronionych i warunkéw zatrudnienia przy
niektorych z tych prac” ustala sie wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz
rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu
przygotowania zawodowego sténowiapy zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
W szkole nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych w innych celu niz przygotowanie
zawodowe 2 7450unodé  oryinalem
RN S WICEDYREKTOR
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§56

Przy recznym przenoszeniu cigzaréw o ile zachodzi taka potrzeba nalezy stosowac Sprzet
pomocniczy. Cigzar ladunku wraz ze sprzetem nie moZe przekracza¢ norm okreslonych
w852

§57

I. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2
przerw w pracy po 45 minut kazda

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownika wynosi 6 godzin dziennie przystuguje jej jednej
przerwa na karmienie.

3. W przypadku gdy dojécie (dojazd) z miejsca zamieszkania do miejsca pracy nie przekracza 10
minut moze przyznaé pracownicy prawo do jednej przerwy o lacznym czasie nie
przekraczajacym odpowiednio 60 minut i 90 minut.

4. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) do miejsca zamieszkania przekracza 10 minut czas przerw
przewidziany w ust. 1 i 2 moze przypada¢ na poczatkowe i koficowe godziny pracy.

XIV. Wynagrodzenia i ich wyplata
§58

1. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przyshuguje za pracg wykonana. Za czas nie wykonania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli przepisy prawa pracy tak stanowia.

§59

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za pracg okre§lonego w.

§60

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§61

1. Pracownikom pedagogicznym wynagrodzenie wyptacane jest miesigeznic z géry w pierwszym
dniu miesiaca. Je§li pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

2. Skiadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$é moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca sic nie p6éZniej niz w ostatnim dniu roboczym miesigca, za ktory
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wyplacane jest wynagrodzenie, Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Pracownikom Szkoly niebgdacym nauczycielami wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ nie
pozniej niz w ostatnim dniu roboczym miesiaca, za ktory wyplacane jest wynagrodzenie, Jezeli
dzieh wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzednim.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy Iub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

Wykaz skfadnikéw wynagrodzeii pracownikéw pedagogicznych platnych z dotu /z gory reguluja
odrgbne przepisy.

§62

1. Szczegblowe zasady wynagrodzenia przyznawania dodatkéw i premii okresla zakladowy
regulamin wynagrodzenia.
W zaktadzie obowiazuja cztery regulaminy wynagrodzenia :

e Regulamin wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych wprowadzony Uchwala Rady
Miasta Jastrzgbie Zdr6j Nr V.49.2016 z dnia 28 kwietnia 2016 roku w sprawie regulaminu
okreSlajgcego wysoko$¢ i warunki przyznawania dodatkéw oraz szczegblowy sposdb
obliczania nicktérych innych sktadnikéw wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnionych w
o$wiatowych jednostkach organizacyjnych, dla ktérych prowadzacym jest Miasto Jastrzebie

Zdroj.
¢ Regulamin wynagrodzenia pracownikéw administracji i obslugi  wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora,

¢ Regulamin premiowania pracownikéw administracji i obstugi.
e Regulamin przyznawania nagrod za szczegdlne osiggniecia zawodowe pracownikow
administracji i obstugi.

§63

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie bezgotéwkowej na wniosek pracownika,
na wskazany przez niego rachunek oszczednosciowo rozliczeniowy,

§64

Z wynagrodzenia pracownika — po odliczeniu sktadek na ubezpicczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastepujace ptatnosei:

Sumy egzekwowane na mocy tytwléw wykonawczych na zaspokojenie $§wiadczen
alimentacyjnych.

Sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawezych na pokrycie naleznodci innych niz
Swiadezenia alimentacyine.

Zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi.

Kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

Potracen z wynagrodzenia dokonuje sig w tak ustalonej kolejnodci.
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§65

Potracenia moga by¢ dokonywane w nastgpujacych granicach:
e W razie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych — do wysokoéci 3/5 wynagrodzenia
e W razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienieznych do wysokosci Y2
wynagrodzenia.
e Kary pieni¢zne w wysokosci — 1/10 wynagrodzenia pracownika po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w § 68 pkt. 1-3

§66

Nagroda z zakladowego funduszu nagrod i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja w catosci
egzekucji na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych.

§67

7, pobranego wynagrodzenia za pracg odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone w
poprzednim okresie za okres nieobecnosci w pracy, za ktére pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

§68

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokoSci:

1. Minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow ,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych — przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na
pokrycie nalezno$ci innych niZ §wiadczenia alimentacyjne.

2. 75% wynagrodzenia okre§lonego w pkt. 1 — przy potracaniu zaliczek p1equnych
udzielonych pracownikowl.

3. 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potracaniu kar pienigznych udzielonych
pracownikowi.

§69

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy kwoty okreslone w § 68 1-2
ulegaja zmniejszeniu proporgjonalnie do wymiaru czasu pracy.

XV. Nagrody i wyréznienia
§70

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnodei, jakodci oraz wykonywanie swoich
obowiazkéw z zachowaniem gospodarnosci, oszezedno$ci moga byé przyznane nagrody
1wyréZnienia w formie :

O'I Gratyﬁkac_;a plemQZH‘d nagroda DyI ]UHO‘-I? 2 Orysi
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° Whnioskowanie o nagrod¢ Prezydenta Miasta, Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji
Narodowe;. '
Odpis zawiadomienia o przyznaniu lub wyréznienia skiada sie do akt osobowych pracownika.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz regulaminem nagréd obowiazujacymi w szkole.

XVL Dyscyplina pracy
§71

Opuszezenie w calosci lub w czegdci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny a w szczegolnosei:
e Wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoéé do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej
e Wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.
e Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 8.
e Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
¢ Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli warunki jej odbywania uniemozliwily wypoczynek nocny.

§72

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce odpowiednio wezesnie;.
2. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$é w pracy lub spdznienie sie do pracy.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomié zaktad pracy,
o przyczynie niecobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu jej
nieobecnosci nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiécie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty, W tym przypadku za date powiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego
4. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:
e niczdolno$cig do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaZnej,
¢ choroby czlonka rodziny pracownika wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki- pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu nastepnym.

XVII. Odpowiedzialno$§é pracownikéw

§73
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
zastosowac na podstawie art. 108 Kodeksu Pracy:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany. )
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2. Szczegblowe zasady odpowiedzialnosei dyscyplinarnej nauczycieli reguluje Art. 75 i 76 Karty
Nauczyciela.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare
pienigzng.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a Iacznie kary
pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czedci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art, 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny
pracy.

§74

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia decyzji o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigey od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3, Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczely ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§75

1. Kary stosuje dyrektor szkoly i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma zalacza
sig do akt osobowych pracownika.

2. Teseli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa pracownik moze 7 dni od. dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie§¢ do dyrektora szkoly o odwolanie.

3, Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

4, Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje dyrektor szkoly po zasiggnigeiu
opinii zwiazku zawodowego, ktérego pracownik jest czlonkiem lub zwigzku zawodowego,
ktorego pracownik wskazat do obrony swoich intereséw pracowniczych,

5. Pracownik, ktory wnidsl sprzeciw moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu odwolaé sig do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej kary.

6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebylq i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig z
akt osobowych pracownika.

7. Przed uptywem roku karg uwaza sig za niebyla na podstawie decyzji dyrektora szkoty podjete;
z inicjatywy wlasnej lub na wniosek organizacji zwiazkowych.

§76

W stosunku do nauczycieli mianowanych i dyplomowanych moze by¢ stosowane rowniez
postegpowanie dyscyplinarne okre$lone w odrgbnych przepisach

A EHOGR0SE ¢ oryginalem WICED YRR T f)l{g

Strona 24 7 28
gy Gvzegovz Lukasik

. ) . . HEET . ., 3[} { 'q ﬁs j- P
Regulamm Pr acy dla p} acowmkow Zespohf Szkof ar 5 im. Jana Pawla IT w Jastrzgbiu-Zdroju (7'& %



O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych na pismie i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie sprzeciwu oraz terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada
sie do akt osobowych pracownika.

§78

Przy stosowaniu kary bierze sic pod uwagg w szczegolnoci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§79

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawea po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji zwiazkowej
reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenic sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego wniesienia jest
jednoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej Iub uchyleniu tej kary
przez Sad Pracy pracodawca jest obowiazany zwrdcié pracownikowi réwnowartosé kwoty tej
kary.

§80

1. Karg uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt 0sobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebyla przed
uplywem tego terminu,

2. Przepis pkt. 1, zdanic pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§81

Pracownik, ktéry w wyniku nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
wyrzadzit pracodawcy szkodg ponosi odpowiedzialnoéé materialna.

§82

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody nie wickszej niz 3 miesigczne
wynagrodzenie pracownika w dnfu wyrzadzenia szkody. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzil
szkode zobowiazany jest do jej naprawienia w petnej wysokosci.
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§83

Jezeli pracownikowi powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do rozliczenia sig:
e pieniadze, papiery warto$ciowe lub kosztownosci
e narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki echrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.
XVIIIL. Postanowienia koncowe

§84

1. W mysl odrebnych przepiséw Dyrektor jest dyrektorem zakladu pracy i reprezentuje go
na zewnatrz.

2. W razie nieobecnoéci Dyrektora zastgpuje go Wicedyrektor.

Dyrektor szkoly lub inny wyznaczony przez niego pracownik w czasie nieobecnosci

podleglego pracownika:

e wyznacza ha ten czas innego pracownika,

o rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikow.

4. W przypadku braku mozliwoSci ustalenia zastgpstwa za nieobecnego pracownika w zwigzku
7 jego charakterem pracy, Dyrektor szkoly podejmuje decyzje sam w tym zakresie. Przepisow
ust. 4 nic stosuje sie do pracownikow pedagogicznych.

.

§85

Dyrektor szkoly lub jego Zastepca przyjmuje pracownikow w wyznaczonych godzinach
Pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach urzedowania od godz. 8% do 15%.
Czas pracy pomiedzy godzing 7% do 8% oraz 15% do15% jest czasem na odbywanie narad
roboczych przed rozpoczgeiem pracy i informowaniem Dyrektora o postepic prac
na zajmowanym stanowisku,

3. Terminy, o ktérych mowa w ust.1 i 2 podaje si¢ do wiadomosci w spos6b ogdlnie przyjety
w szkole.

[ W I

VYAV
W sprawach nieuregu

ATTERS

pisy prawa pracy.
"

1. Nadz6r nad przestrzegahiem regﬁiaminu pracy. spr.ewvujaL dyrektor oraz jego zastepcy.

2. Kazdy pracownik ma prawo, _zfoiyc’: prz'eioionemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu
pracy; tre¢ zawiadomienia jest wyjasnia niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia
jego zlozenia. h

3. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin pracy oraz
prawo dokonywania odpisoéw i kserokopit.

§88
i
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Z dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu tracq moc wszystkic sprzeczne z jego
postanowieniami - dotychezas wydane - zarzadzenia i instrukcje dyrektora.

§89

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu pracy wymagaja do swej waznoscel formy pisemnego
ancksu, kitorego treS¢ jest ustalana i wprowadzona w Zycie w trybie przewidzianym dla samego
regulaminu,

§90

Informacje istotne dla ogétu pracownikéw sq przekazywane w formie ogloszenia na tablicy lub
w formie zarzadzenia do podpisu.

§91

Postanowicnia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§92

Traci moc Regulamin Pracy szkoly obowiazujacy od 2005 r.

§93

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomoéci
pracownikom poprzez wytoZenie do wgladu w pokoju nauczycielskim, sekretariacie i uzgodnieniu
ze zwiazkami zawodowymi.
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OSWIADCZENIE

OSwiadczam, ze zapoznalam /zapoznalem si¢ z Regulaminem Pracy obowiazujacym
w Zespole Szkol nr 5 im, Jana Pawla 11 w Jastrzgbiu Zdroju i zobowiazujg si¢ do przestrzegania

jego postanowien.
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