REGULAMIN PRACY

Technikum Nr 15 im. Tomasza Klenczara w Katowicach

Podstawa prawna:
- art, 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)

- art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. 2001 r. Nr 79,
poz. 854 ze zm.),

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz. 281),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286);

- ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

I Postanowienia ogdlne

§1

1.Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw zatrudnionych w Technikum Nr 15
w Katowicach, zwanym dalej ,,Pracodawca” lub zamiennie ,Szkotg”.

2.Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy,
2) czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy), pore nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwienia nieobecnosci,
4) sposoby potwierdzenia obecnosci w pracy,
5) obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7) termin, miejsce i czas wypfaty wynagrodzenia,
8) sposdb prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§2
1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: .
- Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Szkoty;
- pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikdw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy
z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.).
- pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w
Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zm.);



§3
1.Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

2.Nowo zatrudnionego pracownika, przed rozpoczeciem pracy Pracodawca zapoznaje sie
z treScig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy.

§4

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II Podstawowe obowigzki pracownikow i pracodawcy

§5

1.Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1)poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

2)zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

3)zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z treécig zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4)zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
5)zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote;

6)systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych, sposobéw zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;

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

g)organizowania pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

9)dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi;

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

11)zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;
12)ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13)pomocy, w miare posiadanych srodkéw, w zaspokajaniu potrzeb socjalnych pracownikéw;
14)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy;
15)wplywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspdtzycia spotecznego w Szkole;
16)przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

17)przeciwdziatania mobbingowi;

18)zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

19)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw.

§6

1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1)petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i rzetelne jej wykonywanie;
2)przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny pracy;



3)doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg pracy;

4)zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikdw, otaczanie opiekg i pomoca ucznidw

oraz nowo przyjetych pracownikéw;

5)zapoznanie sig oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych;

6)wspdidziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

a) poddawanie sig badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie, aktualnego
orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie sig¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie sie egzaminom kontrolnym z tego zakresu,

c) stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
przeznaczeniem;

d) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub zagrozeniu dla
zdrowia lub zycia ludzkiego;

7)sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatdw stanowigcych

wiasnos¢ Pracodawcy;

8)dbatos$¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;
9)state doskonalenie wiedzy zawodowej i ogdlnej;
10)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji objetych ochrong danych osobowych

11)po zakoniczeniu pracy pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:
a) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
b) zamkna¢ wszystkie okna, drzwi i krany wodne,
c) przekazac klucze z pomieszczenia w ktdrym pracowat osobie sprawujgcej nad nimi nadzor.

§7

1.Zabrania sie pracownikom:
1)opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2)pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych w celu
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

3)samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez przetozonego;
4)wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéw innych niz stuzbowe;
5)dopuszczania 0s6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6)samowolnego demontowania cze$ci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

7)samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia i naprawiania ich w
ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

2.Zabrania sie wykonywania prac w szkole z wyko'Fzystaniem ucznidow lub sprzetu szkolnego.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora mozliwe jest odstgpienie od tego
zakazu.

3.Zabrania sie pracownikom spozywania alkoholu i palenia wyrobdw tytoniowych na terenie placowki.

§8

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie za zgodg
Dyrektora.



III Czas pracy
§9

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

2.Czas pracy powinien byé w pemni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

§10

1.Czas pracy nie moze przekraczac:

1dla pracownikdéw niepedagogicznych: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym,

2)dla pracownikéw pedagogicznych: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie roku szkolnego. Liczba godzin zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a KN.

2.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru etatu zgodnie z ust. 1 pkt 1i 2.

3.Praca wykonywana powyzej godzin okreslonych w:
1) ust. 1, pkt 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych
2) ust. 1, pkt 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych

§11

Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22°° do godziny 6°° dnia
nastepnego.

§12

1.W Szkole dla pracownikéw niepedagogicznych obowigzujg nastepujgce godziny pracy:
1)Pracownicy administracyjno-biurowi:

a) rozpoczynajg prace o godzinie 7°°, a konczg prace o godzinie 15°°

2)Pracownicy obstugi:

a) sprzataczka - wg miesiecznych grafikow

b) wozna - wg miesiecznych grafikow

c) robotnik gospodarczy — wg miesiecznych grafikow

2.Dyrektor moze ustali¢ inne niz wymienione w pkt 1 godziny rozpoczecia pracy:

1) na wniosek pracownika,

2) w sytuacjach wynikajacych z potrzeb szkoty.

3.Pracownik pedagogiczny rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem zadan,
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

RN



IV Obecno$c¢ w pracy
§13

1.Pracownik niepedagogiczny potwierdza przybycie do pracy na liScie obecnosci, a wyjscia prywatne
i stuzbowe odnotowuje w ewidencji wyjsc.

2.Pracownik pedagogiczny obecnos$¢ w pracy potwierdza wpisaniem tematu lekcji lub zajeé i ztozeniem
podpisu w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajec.

3.Pracownik przez caty czas pracy zobowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.

4.Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego
0 przyczynie spdznienia.

§ 14

1.Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2.Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia ,wyjsScia prywatnego”, jezeli
odpracuje tg nieobecno$¢ do konca okresu rozliczeniowego.

3.Pracownik, ktory korzystat ze zwolnienia od pracy z obowigzkiem odpracowania, w terminie
ustalonym z Dyrektorem tego nie uczyni — utraci cze$¢ wynagrodzenia.

4.Czas odpracowania nieobecnosci, o ktérej mowa wyzej nie jest pracq w godzinach nadliczbowych,
(art. 151 § 2 KP).

§ 15

1.Ewidencje czasu pracy pracownikéw pedagogicznych, dotyczacg liczby dni nieobecnosci w pracy
i ich przyczyn oraz oddzielng ewidencje dotyczaca liczby godzin zaje¢ edukacyjnych zrealizowanych
w ramach doraznych zastepstw prowadzi sekretariat szkoty.

2.Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika niepedagogicznego karte ewidencji
czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 16

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika niepedagogicznego wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie positku, wliczanej do czasu

pracy.
§17

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§18

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okre$lonych w obowigzujgcych
w tym wzgledzie przepisach.

O




V Usprawiedliwianie nieobecnosci
§19

1.Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okredlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

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

3.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoéci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4.0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiécie
lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowsa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

8§20

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1)zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3)oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5)oéwiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

VI Urlopy i zwolnienia z pracy
§21

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
W wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2.Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§22

1.Urlopu pracownikom niepedagogicznym udziela sie zgodnie planem urlopéw lub ustala sie jego
termin w porozumieniu z pracownikiem.

2.Plan urlopéw ustala sie bioragc pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci

zapewnienia normalnego toku pracy. Pracodawca moze odstgpi¢ od ustalenia planu urlopdw, jezeli
zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode.




3.Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia sie
pracownikéw nie pézniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

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

5.Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopdw.

6.Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika niepedagogicznego w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

7.Urlopu niewykorzystanego zgodnie planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8.Za czas urlopu pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu;
w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia, okres ten moze by¢ przedtuzony
do 12 miesiecy.

9.W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu ktéra strona ztozy wypowiedzenie)
pracownik musi wykorzystac urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym
okresie mu go udzieli.

10.Pracownikowi pedagogicznemu szkoty feryjnej przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w okresie ferii zimowych i letnich, a pracownikowi szkoty nie feryjnej przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdw.

11.Dyrektor szkoty moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzamindéw lub przygotowania nowego roku szkolnego.

12.Wymiar urlopu dla pracownikéw niepedagogicznych wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat;

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

13.Pracownicy podejmujacy pierwszg prace uzyskujg prawo do urlopu (pierwszego):

1)z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujgcego po
przepracowaniu roku (dotyczy pracownikéw niepedagogicznych i pedagogicznych szkdl i placéwek
nie feryjnych).

2)w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie szkolne (nauczyciele szkdl feryjnych).

14.Dla pracownikéw niepedagogicznych urlopu udziela sie w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac zasade, ze jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

15.Dla oséb pracujacych w niepetnym wymiarze czasu pracy, wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy. .

§ 23

1.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2.0kresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 24

1.Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,




3) na czas petnienia funkgcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika wykorzystanie tej funkcji
w formie etatowej.

2.Urlopu wychowawczego dla pracownikéw niepedagogicznych pracodawca udziela w oparciu
o przepisy art. 186-187 KP, dla pracownikdéw pedagogicznych w oparciu o przepisy art. 67a-67c KN
oraz zgodnie z rozporzadzeniem MG, PiPs z dnia 16 grudnia 2003r.

§ 25

1.Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nie okreslony, po przepracowaniu
co najmniej 7 lat w szkole i nie nabyt uprawnien emerytalnych przystuguje urlop dla poratowania
zdrowia w wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo 1 roku.

2.Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, leczacego
nauczyciela.

3.ktaczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie catego
zatrudnienia, a przerwa miedzy kolejnymi urlopami musi wynosi¢ 1 rok.

§ 26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1)stawienie sie na wezwanie organéw administracji rzagdowej, sadu, prokuratury i policji,

2)przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujgcych badan lekarskich,
szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w racie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag
opieka.

VII Wynagrodzenie za prace
§ 28

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio
do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jakosci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

2.Pracodawca, za zgoda pracownika wyrazong na pismie, przekazuje wynagrodzenie na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

§29
1.Wyptaty wynagrodzen pracownikéw niepedagogicznych, dokonuje sie z dotu w ostatnim, roboczym
dniu miesigca
2.Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim
dniu pracy poprzedzajgcym ten dzien.
3.Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim
dniu pracy poprzedzajagcym ten dzien.




§ 30

1. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wypfacane jest w pierwszym dniu miesigca.

2.Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfacane
jest w dniu nastepnym.

3.Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos$¢ ustalona jest na podstawie faktycznie wykonanych prac,
wyptacane sg z dotu w ostatnim dniu miesigca.

4.Potracenia nienaleznych wynagrodzen za dany miesigc, pracownikdéw pedagogicznych, dokonywane
sg z wynagrodzen wyptacanych w nastepnym miesigcu.

VIII Ochrona pracy kobiet
§ 31

1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2.Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia kobiet, stanowigcy zaftacznik nr 1
Regulaminu.

3.W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac
szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet z 10.09.1996 r.

IX Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 32

1.Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2.0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w pkt 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

3.Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.
4.Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust. 1 moze
korzystac¢ jedno z nich.

§33

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy o ktérym mowa
w art. 139 KP, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 34

1.Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez
bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu
pracy.

2.Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace
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rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja
zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

3.Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na okres
prébny przekraczajacy jeden miesigc, ktdra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy,
ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

4.Umowa o prace zawarta na czas okreslony albo na okres prébny przekraczajgcy jeden miesiac, ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

5.Przepisu z pkt 3 nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

6.Rozwigzanie przez pracodawcg umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego moze nastgpi¢ tylko w razie ogtoszenia upadioéci lub likwidacji pracodawcy.
Pracodawca jest obowigzany uzgodni¢ z reprezentujacq pracownice zaktadowa organizacjg zwigzkowa
termin rozwigzania umowy o prace. W razie niemoznosci zapewnienia w tym okresie innego
zatrudnienia, pracownicy przystugujg S$wiadczenia okre$lone w odrebnych przepisach. Okres
pobierania tych Swiadczen wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktdrego zaleza uprawnienia
pracownicze.

7.Przepisy pkt 2, 5 i 6 stosuje sie odpowiednio takze do pracownika—ojca wychowujgcego dziecko
w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

§ 35

1.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
2.Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 36

Szczegbtowe zasady uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem okre$la dziat VIII
Kodeksu Pracy.

X Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 37

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

2.Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowad prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3.Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 38

1.Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2.0bowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3.Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 40

1.Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegdtowe instrukcje i wskazowki  dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2.Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem
wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3.Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41

1.Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz.

2.Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom z zakresu
szkolenia.

3.Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 42

1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.

2.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikewi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1)jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2)ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
3.Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze stanowig wiasnos¢ szkoty.

4.W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ pobrane $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie lub réwnowartos¢ pieniezng z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

5.W przypadku utraty badZ zniszczenia $rodkdw i ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia pracownik
otrzymuje niezwtocznie nowe wyposazenie na nastepujacych warunkach:

1)jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy — bezptatnie,

2)jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z jego winy — za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowanej czesci
wyposazenia.

6.Nowoprzyjeci nauczyciele lub pracownicy, mogg otrzymac¢ uzywane Srodki ochrony indywidualnej,
a takze odziez i obuwie, jezeli przedmioty te zachowaty wiasnosci ochronne i odpowiadajg wymogom
estetycznym , higienicznym i sanitarnym (sg czyste i odkazone).
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7.Dopuszcza sig uzywanie przez pracownika za jego zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

8.Nauczyciel prowadzacy zajecia z wychowania fizycznego, niezaleznie od liczby realizowanych godzin
lekcyjnych, ma obowigzek uzywac odziezy i obuwia sportowego.

9.Dla pracownikdw na stanowiskach na ktdrych przydziela sie Srodki ochrony indywidualnej,
a takze odziez i obuwie robocze prowadzi sie imienne karty ewidencyjne przydziatu w/w $rodkéw wg
wzoru W zafgczniku nr 4 Regulaminu.

§ 43

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdéw utrzymania
higieny osobistej, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zafgcznik nr 21 3 do Regulaminu.

§44

1.Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2.Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§45

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3)dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4)stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

6)wspotdziatac z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.
§ 46

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XI Kary za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku

§ 47

1.Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych
lub substancji psychotropowych i uzywanie srodkdéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
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W miejscu pracy, nie przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, stosuje sie kary przewidziane w Kodeksie pracy.
2.Karami porzgdkowymi sg:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany,

3) dyscyplinarnego zwolnienia z pracy

3.Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

4.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wieksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgczne kary pieniezne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kp.

5.Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkdw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca zawiadamia
o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

7.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu, po
rozpatrzeniu stanowiska zwigzkéw zawodowych decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§48

Szczegdlnie ciezkim naruszeniem obowigzkdw pracowniczych jest:

1.Zte i niedbate wykonywanie pracy, oraz psucie materiatdw, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2.Stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, $rodkéw odurzajacych albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu prac i palenie wyrobdw tytoniowych na terenie szkoty,

3.Zaktdcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

4.Razgce nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5.Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zaniedbanie ochrony tych tajemnic,

6.Dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku ochrony
intereséw i mienia zakladu pracy, posiadanych uprawnien /upowaznien/ oraz wynagrodzen z tytutu
zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen socjalnych,

7.Popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukéw zaktadu

pracy,
8.Wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej, lub wyniktej z nie zachowania nalezytej starannoéci,

§49

1.Kary stosuje Dyrektor po uprzednim wystuchaniu pracownika i zawiadamia o tym pracownika na
piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

2.Ukarany przez pracodawce pracownik moze wnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia
o ukaraniu.

3.W razie wniesienia sprzeciwu przez pracownika, pracodawca zwraca sie do zwigzkéw zawodowych
o konsultacje w sprawie wniesionego sprzeciwu.
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4.Pracownik, ktérego sprzeciw zostat oddalony, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go o oddaleniu
tego sprzeciwu, moze wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5.Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

6.Mozliwe jest rowniez wczesniejsze zatarcie kary. Moze ono nastgpi¢ po 6 miesigcach z inicjatywy
pracodawcy lub na wniosek zwigzkdéw zawodowych.

XII Przepisy koncowe
§ 50
1.W sprawie skarg, wnioskow i zazalen Dyrektor przyjmuje od poniedziatku do pigtku w godzinach
od godziny 14°° do godziny 15°°.

2.Termin, o ktérym mowa w pkt. 1 podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
na tablicy w szkole.

§51

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie w 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.

§ 52

1.W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy,
aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy, Karty nauczyciela oraz innych przepiséw prawa.

2.Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3.Wszelkie zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie przyjecia regulaminu, czyli w uzgodnieniu
ze zwigzkami zawodowymi.

§53

1.Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego nowo zatrudnionego pracownika
w pierwszym dniu, przed rozpoczeciem przez niego pracy.
2.Pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu swoim podpisem.

Zataczniki do Requlaminu Pracy:

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom,

2. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej,

3. Tabela norm przydziatu srodkéw utrzymania higieny osobistej,
4. Karta ewidencyjna wyposazenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2016r.

(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu ze zwigzkami zawodowymi)




