ZESPOt SZKOt OGOLNOKSZTAtCACYCH NR 1
| LICEUM OGOLNOKSZTAtCACE W PRUDNIKU

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 24 /2017
Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych Nr 1 w Prudniku
z dnia 20 grudnia 2017 r.

] REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH NR 1 W PRUDNIKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie pracy W
Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Prudniku, zwanym dalej ,,Szkotg” oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Szkoty i pracownikow.

§2

1.Postanowienia niniejszego Regulaminu obejmuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w
Szkole

2. W sprawach indywidualnych zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w niniejszym
Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy 0 systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i
inne przepisy prawa.

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

1) skierowa¢ na wstgpne badania lekarskie,
2) doregczy¢ pracownikowi umowe o pracg spetlniajaca wymogi okreslone w art. 29 Kodeksu

pracy,
3) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach ochrony

przed zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w s$rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.
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1. Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczajg:

1) Pracodawca (w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy) — Szkote reprezentowang przez
Dyrektora,

2) Przetozony — osobe wyznaczong do kierowania procesem pracy zespotu lub grupy
pracownikow,

3) Dyrektor Szkoly - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu  Szkot
Ogolnoksztatcagcych Nr 1 w Prudniku,

4) Wicedyrektor Szkoly - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Prudniku;

5) Pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z Pracodawcg w stosunku pracy;
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6) Pracownik niepedagogiczny - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow nie
podlegajacych Karcie Nauczyciela,
7) Pracownik pedagogiczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow podlegajacych
przepisom ustawy Karta Nauczyciela;
2. Zaleznosci stuzbowe migdzy Przetozonym a Pracownikiem niepedagogicznym okreslone sg w
zakresach czynnosci stuzbowych, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow administracyjnych i
gospodarczych. Pracownicy pedagogiczni podlegaja Dyrektorowi Szkoty.

I1. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI SZKOLY I PRACOWNIKOW

84

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne Z
przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ prace,

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy i porzadku w Szkole, a w szczeg6lnosci ustalonego czasu pracy,
3) przestrzegac przepisoOw oraz zasad bhp i przepisow p. poz.

4) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony danych
osobowych,

6) dba¢ o dobro Szkoly, chroni¢ mienie Pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

7) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

8) przestrzega¢ zakazu palenia wyrobow tytoniowych oraz uzywania tzw. elektronicznych
papierosdw poza wyraznie wyodrgbnionymi do tego celu miejscami,

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

10) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.

3. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa pracy.



ZESPOt SZKOt OGOLNOKSZTAtCACYCH NR 1
| LICEUM OGOLNOKSZTAtCACE W PRUDNIKU

85

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

2. Bezposredni Przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy Pracownika, ktory spozywat alkohol
w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Kontrole trzezwosci pracownika wylacznie za jego zgoda przeprowadza dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba.

4. Jezeli Pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli o ktérej mowa w ust. 3 to zleca
si¢ ja organom Policji.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokot z kontroli. Protokoét sporzadza si¢ rowniez,
gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu i stanowi to podstaw¢ do odsunigcia Go od
wykonywania pracy w danym dniu.

§6
Pracownikowi przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace, na podstawie
ktorej powstaje stosunek pracy,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku, ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o
urlopach wypoczynkowych,

4) réwnego traktowania w zatrudnieniu, w rozumieniu przepisow art. 18 ¢ Kp.,
5) wykonywania pracy zgodnie z zasadami bhp i przeciwpozarowymi.

6) w razie stwierdzenia mobbingu, Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia:

a) jesli mobbing wywotal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,

b) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego
Pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg.

§7

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.
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2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

3) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikow,

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
14) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

15) udostgpni¢ Pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet i
mezczyzn W zatrudnieniu. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

16) informowa¢ Pracownikow o mozliwoS$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a Pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy,

17) informowac¢ Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
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18) Szkota powinna, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez Pracownika, potwierdzi¢ na
pis$mie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.
2. Pracodawca ma obowigzek uzgadniania ze zwigzkami zawodowymi:
1) regulaminow: pracy, zakladowego funduszu $swiadczen socjalnych,
2) wyplate §wiadczen z ZFSS,
3) zasady prowadzenia zwolnien grupowych,
4) powiadamiania o wypowiedzeniach lub rozwigzaniu umowy o prace z Pracownikiem,
5) wszystkie dzialania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

88

Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez Pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom polecen stuzbowych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa lub umowg o prace,

3) Okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.
I1LORGANIZACJA PRACY
89

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

§10

1. Pracownik niepedagogiczny potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie
obecno$ci. Potwierdzeniem obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych jest wpis w
elektronicznym dzienniku zaje¢ dydaktycznych dla oddziatow dziennych oraz wpis i podpis w
dzienniku zaj¢¢ dydaktycznych oddziatow dla dorostych, rewalidacyjnych, indywidualnych lub kot
zainteresowan.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia
1 powrotu do pracy rejestruje si¢ w ksiedze wyj$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie Szkoty.

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

4. Pracownik — poza przypadkami wskazanymi w przepisach powszechnie obowigzujacych -
zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, jezeli czas ten odpracowal w
okresie rozliczeniowym obowigzujacym w Szkole, nie odpracowuje si¢ nieobecno$ci w czasie
zwolnienia lekarskiego np. L-4.

5. Do sprawdzenia obecnosci pracownikoOw na stanowiskach pracy uprawniony jest Dyrektor i
Wicedyrektor Szkoty.

5
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§11

Po zakonczeniu pracy Pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzgdzia, materiaty, dokumenty
lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§12

Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone wytacznie za zgoda
bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potaczen
telefonicznych na podstawie billingdw udostepnionych przez Pracodawce.

§13

Zakaz palenia wyrobow tytoniowych obowigzuje na catym terenie Szkoty, poza miejscami
wyraznie do tego przeznaczonymi. Powyzsze odnosi si¢ rowniez do uzywania tzw. elektronicznych
papierosow.

§14

1. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do $wiadczen, ktore uzaleznione sg od
sytuacji rodzinnej pracownika.

2. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczeg6lnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§15

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do nieprowadzenia dzialalnos$ci konkurencyjnej wobec
Pracodawcy na zasadach okreslonych w odr¢gbnej umowie zawartej z Pracownikiem.

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

816

1. Pracownikowi pedagogicznemu szkoty przystuguje prawo do corocznego ptatnego
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w art. 64 do 66
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. Pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje urlop wypoczynkowy:
1) 20 dni -jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni -jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6
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3. Pracownikowi niepedagogicznemu i pedagogicznemu posiadajagcemu orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w
wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

4. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé urlopu
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow, z wytaczeniem 4 dni urlopu
udzielanego na zadanie Pracownika, ktorych nie uwzglednia si¢ w planie urlopéw Pracownikow
niepedagogicznych.

6. Plan urlopow ustala Pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy, biorgc pod uwage wnioski Pracownikow i
potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Zatwierdzony plan urlopowy Pracodawca podaje do wiadomosci pracownikom zgodnie ze
sposobem informowania w placowce.

8. Udzielenie Pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez zlozenie pisemnego
wniosku przez pracownika i wyrazenia zgody przez Dyrektora Szkoty.

9. Na pisemny wniosek Pracownika moze nastgpi¢ przesunigcie terminu urlopu w planie urlopow.
Whniosek w sprawie zamiany planu urlopéw powinien by¢ ztozony odpowiednio wczes$niej do
Dyrektora Szkoty.

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

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

12. W przypadku odwotania Pracownika z urlopu Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ poniesione
przez pracownika koszty zwigzane z odwotaniem urlopu.

13. Decyzje w sprawie przesuni¢cia terminu urlopu z powodu potrzeb szkoty lub odwotania
pracownika z urlopu podejmuje Dyrektor Szkoty.

14. Urlopu nie wykorzystanego =zgodnie 2z planem urlopéw nalezy Pracownikowi
niepedagogicznemu udzieli¢ najpdzniej do konca III kwartatu nastepnego roku.

817

Urlopu wychowawczego, urlopu dla podratowania zdrowia Pracownikow pedagogicznych,
szkoleniowego, na pisemny wniosek pracownika udziela Dyrektor Szkoly zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w stosunku do pracownikow

7
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pedagogicznych, oraz w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy w stosunku do
pracownikdéw niepedagogicznych.

818

1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi:
1) wwymiarze 2 dni w razie:
a) $lubu Pracownika,
b) narodzin dziecka Pracownika,
C) zgonu i pogrzebu matzonka Pracownika,
d) zgonu i pogrzebu dziecka Pracownika albo jego ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) wwymiarze 1 dnia w razie:

a) $lubu dziecka Pracownika,

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

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

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

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

5) bedacemu krwiodawca na czas przeznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

6) sprawujacemu funkcje w organizacjach zwigzkowych na czas niezb¢dny do wykonania
doraznej czynno$ci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej;

7) peligcemu funkcje spolecznego inspektora pracy - w razie koniecznosci wykonywania
swoich czynno$ci w godzinach pracy lub uczestniczenia w naradach i szkoleniach;

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

2. Pracownik posiadajgcy orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art.20 ustawy o
rehabilitacji):
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku,
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy

8§19

W trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach Pracodawca jest obowigzany zwolnié
od pracy bez prawa do wynagrodzenia, pracownika:
1) bedacego radnym - w celu umozliwienia mu brania udzialu w pracach odpowiednio
organdw: gminy, powiatu, sejmiku wojewodztwa, jego komisji oraz zarzadu wojewodztwa,
2) czlonka Obwodowej Komisji Wyborczej;
3) pelnigcego funkcje tawnika;
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4) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony - na czas niezb¢dny dla zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

5) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z
prowadzonym postepowaniem kontrolnym, jesli przedmiot sprawy nie jest zwigzany z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;

6) w celu wystapienia w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w
wymiarze 6 dni w roku kalendarzowym - na szkolenie pozarnicze.

820

Opuszczenie catos$ci lub czesSci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez Przetozonego
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny a w szczegolnosci:
1) wypadek przy pracy lub choroba powodujaca niezdolno§¢ do pracy Pracownika lub
odosobnienie z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez Pracownika
osobistej opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat 8.

821

1. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej Pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego Pracodawce.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ pracy lub spoznienie do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomic
Pracodawce lub SEKRETARIAT o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci osobiscie lub przez inne osoby telefonicznie,
e-mailem lub za posrednictwem poczty - w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

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

822

1. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba Pracownika lub jego odosobnieniem z
powodu choroby zakaznej;
2) chorobg cztonka rodziny Pracownika, wymagajaca sprawowania przez Pracownika osobistej
opieki
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Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajagc niezwlocznie
zaswiadczenie lekarskie.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci spowodowanej innymi przyczynami
niz okreslone w ust. 1, jest obowigzany niezwtocznie poda¢ na pismie przyczyne nieobecnosci.

3. Na zadanie Pracodawcy Pracownik przedstawia odpowiednie dowody potwierdzajgce przyczyne
nieobecnosci w pracy.

4. Oswiadczenie pracownika jest dowodem usprawiedliwiajagcym nieobecno$¢ w pracy:

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

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

5. W razie wezwania Pracownika do osobistego stawienia si¢ przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature lub policj¢ - w charakterze $swiadka lub strony - Pracownik zobowigzany jest
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac dokumenty potwierdzajace udziat w postgpowaniu.

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

7. Dyrektor Szkoty sprawuje stuzbowy nadzor administracyjny i pedagogiczny nad praca
pracownikow pedagogicznych w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan dydaktyczno -
wychowawczych, wynikajacych z ustalonego planu zajec.

8. W czasie przeznaczonym na nauke i1 inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoty, nalezy
zrezygnowac z:

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

2) obcigzania Pracownikow pedagogicznych praca nie zwigzang z bezposrednim procesem
dydaktycznym i wychowawczym;

3) organizowania imprez artystycznych i uroczystosci z udzialem ucznidw i nauczycieli z
wyjatkiem imprez zwigzanych z uroczysto$ciami panstwowymi i szkolnymi ustalonymi
przez MEN;

4) organizowania prac spoleczno - uzytecznych, udzialu ucznidow w przedstawieniach
teatralnych i seansach kinowych i innych imprezach, jezeli zajgcia te nie sa zwigzane z
realizacjg programu nauczania i wychowania;

5) organizowania wycieczek nie ujetych w rocznym planie pracy szkoty;

6) udzialu ucznibw w czasie przeznaczonym na nauk¢ w naradach, odprawach, kursach i
szkoleniach prowadzonych przez rézne organizacje i instytucje jest dopuszczalny tylko w
uzasadnionych przypadkach, za uprzednig zgodg Dyrektora Szkoty.

10
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9. Zawieszenie zaj¢¢ szkolnych lub oderwanie uczniow od zaje¢ szkolnych moze nastapic¢ jedynie w
przypadkach okreslonych w przepisach lub na podstawie decyzji wydanej przez Kuratora O$wiaty,
Organu Prowadzacego.

823

1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub pobytu w
stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej, konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad
chorym cztonkiem rodziny, Pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy w terminie do 7 dni
od daty jego otrzymania.

2. Przy obliczaniu terminu 7 dni na dostarczenie zaswiadczenia nie uwzglednia si¢ dnia, w ktorym
Pracownik otrzymat zaswiadczenie.

3. Zaswiadczenia powinny by¢ dostarczone:
1) osobiscie;
2) przez inng osobg;
3) za posrednictwem poczty - w tym przypadku za dat¢ dostarczenia zaswiadczenia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

4. Nie dotrzymanie terminu, okreslonego w ust. 1 powoduje obnizenie zasitku chorobowego lub
opiekunczego w wysokos$ci okreslonej w przepisach o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

5. Cigzar dowodu spoczywa na Pracowniku.

V. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§24

1 .W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszenia Regulaminu Pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy moga
by¢ stosowane kary porzadkowe:

1) kara upomnienia;

2) kara nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy moze by¢ stosowana rowniez kara
pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszac dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potrgcen, zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

11
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4. Kwoty kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w
Szkole.

825

1. Kara nie moze zosta¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

3. Nie dopuszcza si¢ stosowania wigcej niz jednej kary porzadkowej za to samo wykroczenie.
8§26

1. Kare porzadkowa stosuje Dyrektor Szkoty.

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

3. O udzielonej karze zawiadamia Pracownika na piSmie. Odpis pisma dotacza si¢ do akt
osobowych Pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze wnie$¢
sprzeciw w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uznaniem sprzeciwu.

5.  Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porzadkowej nastgpuje po zajeciu stanowiska przez
reprezentujgcg Pracownika organizacje zwigzkows.

6. Po 12 miesigcach nie nagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych Pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej (jezeli taka istnieje), uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

8§27

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu mienie oraz za szkode
wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
VI. NAGRODY I WYROZNIENIA
§28
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniaja swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy oraz

podnosza jej wydajno$¢ i1 jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,

12
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2) pochwata pisemna, udzielona przez dyrektora Szkoty z podaniem do wiadomosci za zgoda
zainteresowanego — wszystkim pracownikom w sposob przyjety w Szkole.

2. W uznaniu wieloletniej i aktywnej pracy zawodowej oraz za szczegdlne osiggnigcia w
usprawnianiu i zwigkszaniu efektywnos$ci dziatania szkoty pracownikowi moze by¢ rowniez nadane
odznaczenie resortowe.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych
Pracownika

VII. WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY
8§29

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Szkole
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego Pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3.Kazdy Pracownik powinien stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowo wyjécia poza miejsce wykonywania
pracy Pracodawcy oraz dokonania odpowiednich wpisow w ewidencji wyjs$¢ stuzbowych.

5. Nieobecnos¢ Pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana. W czasie nicobecno$ci Pracownika
Pracodawca decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

8§30
1. Czas pracy PracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
pi¢ciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. W Szkole obowigzuje
trzymiesieczny okres rozliczeniowy i obejmuje kolejne kwartaty roku kalendarzowego.
2. Czas pracy Pracownikow niepedagogicznych i pedagogicznych posiadajacych orzeczenie o
znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg
i 35 godzin tygodniowo.
3. Dla Pracownikdéw niepedagogicznych prowadzona jest ewidencja czasu pracy.

4. Pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdzi¢ osobi§cie na liscie obecnoSci
wstawienia si¢ do pracy, a takze fakt zakonczenia pracy.

5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

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

13
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1) dla pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:
7.30 — 15.30, 900 - 13.00.

2) dla pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych:
7.00 — 15.00, 10.00 — 18.00, 13.00 — 21.00.

7. Ze wzgledu na charakter pracy oraz konieczno$¢ prawidtowego funkcjonowania Szkoty,
dopuszcza si¢ wykonywanie pracy w sobotg, wg harmonogramu. Dla Pracownikow
niepedagogicznych, ktorzy pracuja w soboty, Wicedyrektor ustala harmonogram pracy na dany
miesigc. Wicedyrektor przekazuje Pracownikowi harmonogram pracy co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony. W uzasadnionych przypadkach
Wicedyrektor sporzadza korekte harmonogramu.

8. Za prace w sobote Pracownikowi niepedagogicznemu przyshuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

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

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

831

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

2. Czas pracy Pracownikéw pedagogicznych okreslony jest w arkuszu organizacyjnym
zatwierdzonym przez organ prowadzacy Szkote na dany rok szkolny oraz w aneksach do arkusza.

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

4. W ramach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 oraz ustalonego wynagradzania Pracownik
pedagogiczny obowigzany jest realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio z
uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz;
2) inne czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty;
3) zajgcia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajgé, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.
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832

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

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

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

4. Po odbytej podrozy stuzbowej pracownik zobowigzany jest do wypehienia delegacji w czg$ci
dotyczacej Pracownika i zwrotu jej w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy do ksiegowosci celem
rozliczenia kosztow podrozy, a jezeli delegacja nie jest rozliczana z kosztow, to zwraca si¢ ja
niezwlocznie do ewidencji wydawanych delegacji (rejestru).

833

Zasady pracy w godzinach nadliczbowych dotyczace pracownikow niepedagogicznych okresla art.
151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
a mianowicie:

1) praca wykonywana na polecenie Pracodawcy ponad normy czasu pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych;

2) nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:

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

b) czas odpracowania zwolnien od pracy,

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

a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b) szczegolnych potrzeb Szkoty;

4)liczba godzin przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi w pkt.3 nie moze
przekracza¢ dla poszczegdlnego Pracownika 4 godzin na dobg¢ 1 150 godzin w roku kalendarzowym.

834
Za prace wykonywang ponad normy czasu pracy Pracownikowi, oprécz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych w wysokos$ci okreslonej

w Kodeksie Pracy albo czas wolny w odpowiednim wymiarze (ustawa o pracownikach
samorzadowych).

VIII. TERMINY, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

836

1. Wynagrodzenia pracownikow Szkoty ustalone sg zgodnie z zasadami okre$lonymi w
regulaminie wynagradzania Pracownikdw.
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2. Pracownikowi zapewnia si¢ ochron¢ informacji o wysokosci jego wynagrodzenia, innych
naleznosci oraz zobowigzan. Ochrona jest wylaczona jedynie w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami.

3. Pracownik ma prawo do informacji w sprawach zasad wynagradzania oraz wyjasnien
dotyczacych wysokosci 1 poprawnosci naliczania przystugujacego mu wynagrodzenia, S$wiadczen z
ubezpieczen spolecznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

836

1. Wyplata wynagradzania dokonywana jest na podstawie pisemnej zgody Pracownika i
przekazywana na wskazany przez niego rachunek przelewem.

2. Terminy wyptaty wynagrodzenia sg nast¢pujace:

1) dla Pracownikoéw pedagogicznych w nast¢pujacych terminach:

a) wynagrodzenie wyplacane jest miesi¢cznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
nastepnym,;

b) sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesi¢cznie lub jednorazowo z dotu ostatniego dnia kazdego
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien;

2) dla Pracownikow niepedagogicznych wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ jeden raz w
miesigcu z dolu, w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bhp w Szkole.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i
techniki. W szczego6lnosci Pracodawca jest obowigzany:

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

b) zapewniaé przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

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

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bhp.

§ 38
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Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem Pracownika. W
szczegoOlnosci Pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu 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) Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) Niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) Wspotdziata¢ z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.
§39

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Przetozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy 1 stwarza zagrozenie dla
innych osoéb.

§ 40
1. Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiej¢tnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie Pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy (szkolenie wstepne) oraz
prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

3. Szkolenie okresowe odbywaja:

1) Pracownicy pedagogiczni, Pracownicy administracyjno-biurowi, osoby begdace
Pracodawcami oraz inne osoby kierujace Pracownikami - nie rzadziej niz raz na 5
lat,

2) Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni na stanowiskach robotniczych - nie rzadziej
niz raz na 3 lata, a jeSli s3 wykonywane prace szczegélnie niecbezpieczne, to nie
rzadziej niz raz w roku,

3) pierwsze szkolenie okresowe o0sOb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach, natomiast osob zatrudnionych na pozostalych stanowiskach - w
okresie do 12 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach.

§41

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy za wyjatkiem osob
ponownie przyjmowanych do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy.
2.0kresowe badania lekarskie Pracownikéw przeprowadzane sa zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami i zaleceniami lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotna
nad pracownikami Szkoty.

3.Badania, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 odbywajg si¢ na koszt Pracodawcy.

§ 42

1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢é pracownikowi nieodplatne s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikow, a takze
odziez i obuwie robocze.
2. Ustala sie:
1) Tabele "Norm przydziatu srodkéw ochrony, odziezy i obuwia roboczego”, stanowiacg
zalacznik Nr 2 do Regulaminu,
2) Tabele ,,0dziez i obuwie sportowe”, stanowigcg zatgcznik Nr 3 do Regulaminu,
3) Tabele ,,Normy przydziatu $rodkoéw higieniczno-sanitarnych”, stanowigca zatgcznik Nr 4
do Regulaminu.

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

4. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
odrebny regulamin.

§43

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zailgcznik nr 5 do
Regulaminu.
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X. POSTANOWIENIA DODATKOWE | KONCOWE
§ 44
1. W sprawach nie ujetych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela oraz obowigzujace tresci przepisu prawa pracy.

2. Wszelkie zmiany w tresci Regulaminu beda wprowadzone w formie aneksu, w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia Regulaminu Pracy.

3. Przyjmuje si¢, ze wszystkie regulaminy, zarzadzenia, instrukcje, zawiadomienia, informacje,
kodeksy umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w miejscu dostepnym dla wszystkich Pracownikow.

4. Niniejszy Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikOw poprzez pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z powyzszym.

5. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z Regulaminem.

6. Nowo przyjmowani Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy oraz z jego
zalacznikami 1 zobowigzuja si¢ do jego przestrzegania przed przystgpieniem do pracy.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem 03 stycznia 2018r. i zostat wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora Nr24 /2017 z dnia 20.12.2017r

Uzgodniono z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi

Prudnik, dnia 29.11.2017r.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu

Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

1. Zakaz dyskryminacji

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

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

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie warunkdéw
zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw jednej pici, jezeli nie moga
one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz ptec.

2. Naruszenie zasady réwnego traktowania

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn uwaza si¢ rdéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na pteé, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

* odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

* niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

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

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn odmowa pracodawcy nawigzania
stosunku pracy uzasadniona potrzebg $wiadczenia okre§lonej pracy - ze wzgledu na jej rodzaj lub
warunki wykonywania - wytacznie przez pracownikow jednej pftci.

3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mgzczyzn stosowanie srodkow, ktore roznicuja
sytuacje prawng pracownikow ze wzgledu na ochrong¢ macierzynstwa. Nie stanowig takze
naruszenia tej zasady dzialania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyréwnywania
szans pracownikow obu plci poprzez zmniejszanie, na korzy$¢ pracownikow jednej ptci, rozmiaru
faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w art. 18a § 1.

3. Prawo do jednakowego wynagrodzenia

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

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

3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.
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4. Odszkodowanie za naruszenie zasady rdwnego traktowania

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rdwnego traktowania kobiet i mezczyzn, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za prace i nie
wyzszej niz szesciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.

5. Uprawnienia z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przez pracodawce
zasady rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez
wypowiedzenia.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

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

Wyciag

Art. 9. 84. Postanowienia uktadéow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okre$lajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 18. 83. Postanowienia umoéw o pracg i innych aktow, na ktorych podstawie powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zatrudnieniu, s3 niewazne;
zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastagpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 11% Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.
Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja, bezposrednia lub posrednia, w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowos$¢, przekonania, zwlaszcza polityczne
lub religijne, oraz przynalezno$¢ zwigzkows - jest niedopuszczalna.

Rozdziat JIE]
Roéwne traktowanie kobiet 1 mezczyzn

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

§2. Roéwne traktowanie kobiet i m¢zczyzn oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na ptec.

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

Art. 18{3b}. §1. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikéw ze wzgledu na pleé, ktérego skutkiem jest w
szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

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

§3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn stosowanie $rodkow, ktore
roéznicuja sytuacj¢ prawng pracownikow ze wzgledu na ochrong macierzynstwa. Nie stanowia takze
naruszenia tej zasady dziatania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyréwnywania
szans pracownikow obu plci poprzez zmniejszanie, na korzy$¢ pracownikow jednej ptci, rozmiaru
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w art. 18{3a} 8 1.

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

§2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i w innej formie niz pieni¢zna.

§3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

Art. 18{3d}. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania kobiet i
mezcezyzn, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za
prace¢ i nie wyzszej niz sze$ciokrotno$¢ tego wynagrodzenia.

Art. 18{3e}. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez
wypowiedzenia.

Art. 94, Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zakltadu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostgp do tych przepiséw
w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

SRODKOW OCHRONY, ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

NORMY PRZYDZIALU

L.p. | Stanowisko pracy Rodzaj Wyposazenie Okres uzywalnosci
1. Sprzataczka
R Fartuch roboczy 18 m-cy
R Obuwie robocze 18 m-cy
o] Rekawice d.z.
zgodnie
z zaleceniami
O Szelki, amortyzator, lina bezpieczenstwa — W. U. p. producenta
R Polar —w. u. p. 36 m-cy
2. Konserwator
R Ubranie robocze (bluza/spodnie/bluza + spodnie) 18 m-cy
R Obuwie robocze 24 m-ce
R Koszula flanelowa 12 m-cy
R Gumofilce — w. u. p. 36 m-cy
R T-shirt 6 m-cy
o] Rekawice d.z
o] Okulary ochronne — w. u. p. d.z
O Potmaska przeciwpylowa — w. u. p. d.z
R Kurtka cieptochronna — w. u. p. 36 m-cy
O Kamizelka ostrzegawcza — w. u. p. d.z
R Czapka drelichowa z daszkiem 12 m-cy
zgodnie
O Szelki, amortyzator, lina bezpieczenstwa — W. U. p. z zaleceniami
producenta
zgodnie
o Kask ochronny — w. u. p. z zaleceniami
producenta
o] Nakolanniki — w. u. p. d.z.

23




ZESPOt SZKOt OGOLNOKSZTAtCACYCH NR 1
| LICEUM OGOLNOKSZTAtCACE W PRUDNIKU

o] Ochronniki stuchu — w. u. p. d.z.
Pracownia: chemia,

3. fizyka, biologia
R Fartuch ochronny — w. u. p. d.z.
o] Rekawice ochronne — w. u. p. d.z.
O Okulary ochronne — w. u. p. d.z.

4. Bibliotekarz
R Fartuch ochronny — w. u. p. d.z.

5. Sprzatacz
R Spodnie robocze 18 m-cy
R Obuwie robocze 24 m-ce
R T-shirt 6 m-cy
O Rekawice d.z.

zgodnie
z zaleceniami

O Szelki, amortyzator, lina bezpieczenstwa — W. U. p. producenta
R Polar —w. u. p. 36 m-cy

Objasnienia:

R — odziez, obuwie robocze,
O —srodek ochrony,

d. z. — do zuzycia,

w. u. p. — wedtug uzasadnionych potrzeb
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

ODZIEZ 1 OBUWIE SPORTOWE

Okres
L.p. | Stanowisko pracy Asortyment Zakup do kwoty | uzywalnosci
Nauczyciel
wychowania
1. fizycznego
Odziez sportowa (dres sportowy/
spodnie sportowe/ bluzka sportowa
itp.) 150,00 36 m-cy
Obuwie sportowe 150,00 24 m-ce
Stroj kapielowy + czepek (jesli
istnieje taka potrzeba) 55,00 24 m-ce
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
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NORMY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENICZNO - SANITARNYCH

Sprzataczka

Krem nawilzajacy

1 szt.

(co najmniej
50ml)

Konserwator

Pasta BHP

Krem nawilzajacy

500g

1szt.

(co najmniej
50ml)

1 m-c
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Zatgcznik nr 5 do regulaminu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY
I KARMIACYCH PIERSIA

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia cigzarow:

Sposob przemieszczania ciezarow Dopuszczalna norma Uwagi
1. Regczne podnoszenie i przenoszenie

cigzarow:
a) oile praca odbywa si¢ stale 30 kg
b) o ile praca ma charakter dorywczy 50kg
2. Regczne przenoszenie cigzarow pod gore
(schody pochylnie):
a) o ile praca odbywa si¢ stale 8 kg
b) o ile praca ma charakter dorywczy 15 kg
3. Na taczkach jednokotowych po powierzchni 50 kg Masy cigzar6w obejmujg mase
rownej, gtadkiej o statej twardosci lub po urzadzenia transportowego i dotycza
utozonych deskach przewozenia ci¢zardw po
powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajagcym 2 proc.
4. na 2-, 3-, 4-kotowych wdzkach poruszanych 80 kg Jak w pkt. 3

recznie

2. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg mi¢dzy innymi nizej wymienione prace:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,
b) reczne przenoszenie pod gore:
e przedmiotéw przy pracy statej,
e przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

C) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

d) reczne przenoszenie materiatow cieklych - gorgcych, zragcych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

€) prace W pozycji wymuszonej,

f) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

g) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajgcym 8

godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
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jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

h) praca na wysoko$ci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie 1

schodzenie po drabinach i klamrach.

3. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig wzbronione sg mi¢dzy innymi nizej wymienione prace:

a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:
e 6 Kg - przy pracy stalej,
e 10 kg - przy pracy dorywczej;

b) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

C) reczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zZracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.
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