REGULAMIN PRACY
Gimnazjum im. ks. Wactawa Rabczy nskiego

w Wasilkowie

Regulamin uwzgl ednia podstawowe zasady zawarte w:

1. Kodeksie Pracy, ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z 1998r.Nr 24, poz. 141 z pozn.
zm.),

2. Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 173,
poz. 1808 z p6zn. zm.).
Ustawie z 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 1982r. Nr 3, poz. 19 z p6zn. zm.),
Ustawie z 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 79,
poz. 854),

5. Ustawa dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych., Dz.U.97.123.776 z p6zn. zm.

6. Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnier od pracy (Dz. U. z 1996r.Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.),



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE | PRZEPISY WST EPNE

§1
1.Regulamin pracy szkoty, zwany dalej Regulaminem, okresla warunki zachowania
porzadku i dyscypliny pracy w Gimnazjum im. ks. Wactawa Rabczynskiego w
Wasilkowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2.Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Pracodawcy - rozumie sie przez to Dyrektora Gimnazjum im. ks. Wactawa
Rabczynskiego;

2.Pracownikach — rozumie sie przez to nauczycieli Ilub pracownikéw
niepedagogicznych, nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w Gimnazjum
im. ks. Wactawa Rabczynskiego;

3.Nauczycielach — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong na stanowisku
nauczyciela na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.),

4.Pracownikach niepedagogicznych — osobe zatrudniong na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 20 marca 1990r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2001 r.
Nr 142, poz.1593 ze zm.)

5.Przepisach prawa — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela i inne powszechnie obowigzujace przepisy: ustawy i
rozporzadzenia;

6.Gimnazjum lub Szkota nalezy przez to rozumie¢: Gimnazjum im. ks. Wactawa

Rabczynskiego w Wasilkowie;

ROZDZIAL I
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3
Kierownikiem zaktadu pracy i pracodawcg dla wszystkich pracownikow jest Dyrektor

Gimnazjum.



84
Pracodawca zobowigzany jest do:

1.Zapoznania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, ich podstawowymi
uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem,

2.0rganizowania pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiggania przez pracownikdw wysokich efektow pracy i nalezytej jakosci
pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji, uzdolnien i umiejetnosci kazdego
pracownika,

3.Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, przeszkolenia

pracownikbw w zakresie bhp, kierowania ich na obowigzkowe badania
lekarskie, eliminowania zagrozen i zapobiegania wypadkom przy pracy,

4. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5.Umozliwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji i statego
rozwoju zawodowego,

6. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej pracy
przez poszczegolnych pracownikéw,

7.Tworzenia warunkow wiasciwej wspotpracy pracownikéw oraz ksztattowania
zasad wspotzycia spotecznego,

8.Zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

9.Niestosowania i przeciwdziatania wszelkim przejawom dyskryminacji lub
mobbingu pracownikdéw,

10. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

11. Pracodawca realizuje zobowigzania powyzsze zadania  przy pomocy
administracji szkoty.

§5

1.Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy i okreslenia jej
warunkow.

2.Umowe o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpézniej w ciggu
7 dni od rozpoczecia pracy.

3.Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
A. terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,
B. czasie pracy i sposobie jego rozliczania,



C. prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,
D. dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

ROZDZIAL llI
PODSTAWOWE PRAWA PRACODAWCY
§6
1.Pracodawcy w szczegolnosci przystuguje prawo do:
A. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikOw pracy
B. Wydawania pracownikom wigzgacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,
C. Okreslania zakresu obowigzkow kazdego z pracownikow, zgodnie z

postanowieniami umow o prace, aktow mianowania i obowigzujgcych

przepisow.
ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKOW
87

Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:
1.Przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
2.Wypetnienia kwestionariusza osobowego,
3.Przedtozy¢ swiadectwa i inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje,
4.Przedtozy¢, nie poOzniej niz 5 dni od podjecia pracy, Swiadectwo pracy

wystawione przez poprzednich pracodawcow.

§8
Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.Zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prace
(aktu mianowania) i posiadanymi kwalifikacjami,

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3.Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopéw.

4.Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania

jednakowych obowigzkdw.



5.Wykonywania pracy zgodnie z zasadami BHP.
6. Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§9
Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, o ile nie sg sprzeczne z

przepisami prawa lub umowy o prace (aktu mianowania).

§10
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1.Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

2.Zapoznanie sie i przestrzeganie Regulamin Pracy,

3.Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz przydzielonych obowigzkow,

4.Przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP, przepiséw sanitarnych i przepiséw
przeciwpozarowych,

5.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej i nie ujawnianie
spraw uznanych za poufne, ktére narazi¢ mogq pracodawce na szkode.

6.Sumienne i doktadne wykonywanie poleceh przetozonych, o ile nie sg one
sprzeczne z prawem,

7.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupetnianie, dbanie o staty rozwoj
wiasny,

8.Przestrzeganie zasad wspoéizycia spotecznego i dbatosé o wkasciwe stosunki ze
wspotpracownikami i przetozonymi,

9.Dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,

10. Wiasciwe i terminowe prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz odkladanie

jej po zakonczonej pracy w ustalone miejsce.

§11
Pracownikowi zabrania sie:
1.Spozywania na terenie szkoty napojoéw alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajgcych oraz przebywania na terenie szkoty pod wpltywem takich napojow
lub Srodkow.

2.Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy (szkoty),



3.0puszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego.

4.Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy i
dokumentow nie bedacych wiasnoscig pracownika.

5.Wykorzystania bez zgody pracodawcy jakichkolwiek materiatow i sprzetu do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca.

6.Korzystania z dokumentéw szkolnych poza terenem szkoty bez zgody dyrektora

szkoty.

8§12
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany:
1.Zwr6ci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronna,
sprzet ochrony osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie mingt termin jej
uzywalnosci,
2.Rozliczy¢ sie z pracodawcyg z pobranych zaliczek i pozyczek,
3. Zatatwi¢ formalnosci zwigzane z karta obiegowa,
4.Przedtozy¢ karte obiegowg w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL V
STRUKTURA | ZADANIA KADRY KIEROWNICZEJ
ORAZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI

§13
1.Kadre kierowniczg szkoty stanowig:
A. dyrektor szkoty
B. wicedyrektor szkoty
C. gtowny ksiegowy
2.Zakres obowigzkow oséb wymienionych w ust. 1 pkt. B i C okresla dyrektor w
formie zarzadzenia.
3.Dyrektor i wicedyrektor majg obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych
zaje¢ dydaktycznych.



§ 14
Do zadan administracji szkolnej nalezy:
1.0rganizowanie dziatalnosci szkoty, w tym oséb zatrudnionych na stanowiskach
pedagogicznych i administracyjno-obstugowych,
2.Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow szkoty,
3.Planowanie pracy szkoty,
4.Prowadzenie dokumentacji szkolnej i gromadzenie informacji,
5.Wspoipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w obszarze o$wiaty,
6. Administrowanie obiektem, obstuga prawna i finansowa szkoty,
7.0rganizowanie prowadzenia informacji i promocji szkoty,

8.Planowanie i realizacja budzetu szkoty.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY NAUCZYCIELI | PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZN YCH

§15
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w szkole lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy.
2.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych sSwiadczen zwigzanych z pracg, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swieta — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
§16
1.Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze
przekraczac40 godzin tygodniowo.
2.W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:
A. zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z
uczniami albo na ich rzecz, wedlug obowigzujgcego planu zaje¢ i planu
dydaktyczno — wychowawczego szkoty,

B. inne czynnosci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadan szkoty,



C.czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.

3. Tygodniowy, obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:
A. 18 godzin dla nauczyciela
B. 20 godzin dla nauczyciela pedagoga szkolnego
C. 30 godzin dla nauczyciela bibliotekarza.
D. inny wymiar okreslony zgodnie z Art. 42 ust. 2b Karty Nauczyciela

4.Nauczyciel, dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego
jest nizszy niz obowigzkowy wymiar godzin, powinien naucza¢ odpowiednio
wiekszg liczbe godzin w innych okresach danego roku szkolnego. Praca
wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem nie jest pracg w godzinach
ponadwymiarowych.

5.Praca dydaktyczno — wychowawcza i opiekuncza jest realizowana zgodnie z
ustalonym przez MEN kalendarzem zaje¢ w danym roku szkolnym.

6.0bowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich zaje¢ w szkole i
obejmuje zarowno zajecia wynikajgce z obowigzkowego wymiaru, godzin
ponadwymiarowych i zastepczych oraz czynnosci dodatkowych wynikajgcych z
planu dydaktyczno — wychowawczego.

8§17

1.Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy.

2.W szczegolnych warunkach, gdy wynika to z organizacji szkoty lub gdy
nauczyciel doksztalca sie albo wykonuje wazne zadania spoteczne, dyrektor
moze ustali¢ nauczycielowi czterodniowy tydzien pracy.

3.Za zajecia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi
przystuguje inny dzien wolny. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
nauczyciel moze otrzymac za prace w dniu wolnym dodatkowe wynagrodzenie.

4.Nauczyciele obecno$¢ w pracy potwierdzajg podpisem w dziennikach lekcyjnych
lub dziennikach zajec pozalekcyjnych.

5.Przerwy w pracy dla nauczycieli sg regulowane dzwonkiem konczacym i
rozpoczynajacym lekcje.

6.Nauczyciele nie majg przerwy, jezeli zostali wyznaczeni do dyzuréw, wg planu

dyzuréw.



7.Plan dyzuréw ustala dyrektor i podaje do wiadomosci nauczycieli i uczniow w

formie ogtoszenia.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

§18

1.Czasem pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami jest czas, w ktorym
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.

2.Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40
godzin tygodniowo, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3.Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych okreslajg przepisy szczegotowe, z
tym, ze wynosi on:
A.8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo dla oséb z lekkim stopniem

niepetnosprawnosci
B. 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo dla os6b z umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci.

4.Pracownicy administracji i obstugi Swiadczg prace od poniedziatku do pigtku.

5.Pracownicy obstugowi pracujg wedtlug harmonogramu pracy przygotowanego, z
miesiecznym wyprzedzeniem, przez pracownika szkoty zajmujacego sie
sprawami personalnymi.

6.Praca wykonywana w godzinach od 22.00 -do 6.00 jest pracg wykonywang w
porze nocnej.

7.Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w regulaminie
wynagradzania.

8.Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 w
dniu $wigtecznym lub niedziele, a 6.00 w dniu nastepnym.

9.Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzien wolny.

10. Pracownik po przybyciu do pracy obowigzany jest podpisac liste obecnosci.

11. Pracownik administracji szkoly zajmujgcy sie sprawami personalnymi
dokonuje kontroli obecnosci pracownikéw przez sprawdzenie listy obecnosci.

12. Czas wyjscia z pracy i czas powrotu do pracy powinien by¢ udokumentowany

w ksigzce wyjs¢, ktora znajduje sie w sekretariacie szkoly, z podaniem powodu

wyjscia .



13. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza pracownik
administracji szkoty zajmujacy sie sprawami personalnymi lub inna upowazniona
osoba.

14. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy

celem spozycia positku. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy

ROZDZIAL V
NIEOBECNOSCI | ZWOLNIENIA OD SWIADCZENIA PRACY

§19

1.Niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien powiadomié¢ telefonicznie lub przez inna osobe
dyrektora lub sekretariat szkoty.

2.W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany pierwszego dnia
trwania nieobecnosci w pracy, zawiadomi¢ telefonicznie, przez inng osobe o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania,

3.Niedotrzymanie terminu o ktérym mowa w ust.2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegoélne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o
przyczynie nieobecnosci (ciezka choroba, naglty wypadek).

4.Nauczyciel uczacy w danym dniu, ma obowigzek poinformowania dyrektora lub
sekretariat szkoly o nieobecnosci na zajeciach lekcyjnych przed ich
rozpoczeciem.

5.Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢é pracodawcy dowdd usprawiedliwiajgcy
nieobecnos¢ w pracy:

A. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

B. decyzja panstwowego inspektora sanitarnego w razie koniecznosci
odosobnienia pracownika w zwigzku z kwarantanna,

C. oswiadczenie pracownika w razie koniecznosci sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia szkoty lub
przedszkola, do ktérego dziecko uczeszcza,

D.imienne wezwanie pracownika do stawienia sie w sadzie, prokuraturze,
administracji rzgdowej lub samorzadowej i innych uprawnionych organach,
oswiadczenie pracownika o odbyciu podrozy stuzbowej zakonczonej na mniej

niz 8 godzin przed rozpoczeciem pracy,

10



E. zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6.Fakt niezdolnosci do pracy powinien zosta¢ potwierdzony poprzez dostarczenie
do pracodawcy kserokopii lub oryginalu dowodu, o ktérym mowa w ust.5
najpézniej w dniu przystgpienia do pracy .

7.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od Swiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

A. 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu lub pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

B. 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu tescia, tesciowej, siostry,
brata, babki. dziadka albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu lub pod
opiekg pracownika.

8. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko (dzieci) w wieku do 14 lat przystugujg w
ciggu roku 2 dni wolne od $Swiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

9.Zwolnienia okolicznosciowe nie przystugujg pracownikowi ktory korzysta ze

zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu wypoczynkowego lub choroby.

§ 20

1.Pracownik administracji lub obstugi w wyjatkowych przypadkach moze byc¢
zwolniony od $wiadczenia pracy przez pracodawce na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych.

2.Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.l, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, o ile odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracga w godzinach nadliczbowych.

3.Nauczycielowi w wyjatkowych przypadkach dyrektor moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego albo dokona¢ doraznych zmian w podziale godzin, aby umozliwic¢
zatatwienie waznych spraw osobistych. Dorazna zmiana podziatu godzin moze

dotyczy¢ tylko danego tygodnia nauki klasy.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRAC E

11



§21
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace

lub w akcie mianowania, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 22

1.Nauczycielowi wynagrodzenie za prace wyptacane jest z géry w pierwszym dniu
miesigca, a jesli pierwszy dzienh miesigca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

2.Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikdéw wyptaca sie z dotu w ostatnim dniu
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie, a jesli ostatni dzien miesigca jest
dniem wolnym od pracy wyptata nastepuje w dniu poprzednim.

3. Skladniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ okresla sie po wykonaniu pracy
wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.

4.Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, premie i dodatki za prace
W porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego dnia kazdego miesigca.

5.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest za zgodg pracownika na wskazane
przez niego konto bankowe lub w uzasadnionych wypadkach do rgk wiasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej na pismie.

6.Przy wyptacie wynagrodzenia kazdy pracownik ma prawo zgdac¢ informacji co do

wysokosci swojego wynagrodzenia i dokonanych potrgcen.

§23
1.Z wynagrodzenia potragceniu podlegaja;
A. sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych,
B. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
C.kary pieniezne bedace skutkiem kar porzadkowych w wysokosci do 20%
uposazenia zasadniczego,

D.inne naleznosci, na ktérych potrgcenie pracownik wyrazit zgode.
§ 24

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku

pracy stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.
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ROZDIAL VII
URLOPY NAUCZYCIELI
URLOPY PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

§25
. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych i
w wymiarze ich trwania.
. Nauczyciel moze zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie
ferii nastepujgcych czynnosci:

A. przeprowadzania egzaminow,

B. wykonywania zadan zwigzanych 2z zakonczeniem lub przygotowaniem

rozpoczecia roku szkolnego,
C. uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym,

D. opracowania szkolnych programow nauczania.

3. Czynnosci zlecone przez dyrektora nie mogg zajg¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

4. W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do

nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu.
. Nauczyciel zatrudniony przez czas krotszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowie okresu

prowadzenia zajec.

§ 26

. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w
okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba,
odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego lub udziatu
w przeszkoleniu wojskowym, nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku
szkolnego w wymiarze uzupetniajagcym do 8 tygodni.

. Dyrektorowi lub wicedyrektorowi, ktérzy z polecenia lub za zgodg organu
prowadzacego nie wykorzystali catego urlopu w okresie ferii szkolnych rowniez
przystuguje urlop uzupetniajgcy w ciggu roku szkolnego.

. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy albo powotania do stuzby Ilub przeszkolenia
wojskowego nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres

niewykorzystania urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.
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§ 27

1.Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
otrzymatby, gdyby w tym czasie pracowat.

2.Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza sie na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku, wliczajgc w to
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe.

3.Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze godzin przystuguje urlop
ptatny

§28

1.Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony
przystuguje, po przepracowaniu co najmniej 7 lat, urlop dla poratowania zdrowia
w celu przeprowadzenia zalecanego przez lekarzy leczenia.

2.Do okresu siedmioletniej pracy w szkole wlicza sie okres czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, jesli okres ten
trwa nie dtuzej niz 6 miesiecy.

3.Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przystuguje prawo do
comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat, oraz
prawo do korzystania ze swiadczen pracowniczych.

4.Dyrektor szkoty, nie poOzniej niz 2 tygodnie przed zakonczeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, kieruje nauczyciela na badanie kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do podjecia pracy.

5.W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigza¢ stosunku pracy lub podja¢ jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W
przypadku podjecia pracy zarobkowej dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z
urlopu, okreslajgc termin stawienia sie do pracy.

6. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od
zakonczenia poprzedniego urlopu uptyngt co najmniej rok. £gczny wymiar urlopu
dla poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nie moze przekroczy¢ 3
lat.

7.0 potrzebie urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz ubezpieczenia
zdrowotnego leczacy nauczyciela.

§ 29
1.Pracownik nie bedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
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2.Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3.Wymiar urlopu wynosi:
A. 20 dni przy stazu do dziesieciu lat pracy,
B. 26 dni po dziesieciu latach pracy.
4.Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 30

1.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpic w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

2.Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikom zgodnie z planem urlopow,
ustalanym do konnca marca danego roku.

3.Pracownik moze wykorzysta¢ urlop w czesciach, z ktérych co najmniej jedna
musi wynosic¢ 10 dni roboczych.

4.Pracownik moze otrzymac¢ urlop poza planem urlopdbw po akceptacji
wniosku przez pracodawce.

5.Niewykorzystang czesc¢ urlopu z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, urlopu
wypoczynkowego lub stuzby wojskowej pracodawca obowigzany jest udzieli¢ w
terminie pézniejszym, ustalonym z pracownikiem.

6. Niewykorzystanego urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca
pierwszego kwartatu nastepnego roku.

7.Pracownik niepedagogiczny ma prawo do zgdania 4 urlopu wypoczynkowego w
roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia mu urlopu najp6zniej przed godzing rozpoczecia pracy w dniu

wykorzystania urlopu. Zgtoszenia moze dokona¢ osobiscie lub telefonicznie.

§31
1.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.
2.0kresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.
3.Na zasadach okreslonych przepisami szczegoélnymi pracownikowi udziela sie
urlopu bezptatnego w nastepujacych sytuacjach:

A. w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,
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B. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

C.w celu podnoszenia kwalifikacji lub udzialu w szkoleniach — za zgodg
pracodawcy,

D. na okres skierowania do pracy za granica,

E. na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA | PORZ ADEK W ZAKLADZIE PRACY (SZKOLE)

§ 32
1.Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy
2.W przypadku spdéznienia pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢c sie do
pracodawcy w celu dokonania usprawiedliwienia, a na zgdanie pracodawcy
przedstawi¢ odpowiednie dowody.
§33
Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza dyrektor i wicedyrektor

lub inna upowazniona przez niego osoba.

§34

1.Kontrole ogodlng i rozliczenie czasu pracy wykonuje pracownik ds. kadrowych, a w
stosunku do nauczycieli wicedyrektor szkoty.

2.0becnos¢ w pracy nauczyciele potwierdzajg wpisem w dziennikach lekcyjnych,
dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych, protokotach i listach obecnosci na naradach i
zebraniach.

3.Pracownicy nie bedacy nauczycielami fakt stawienia sie do pracy potwierdzajg
osobiscie podpisem na liscie obecnosci, przed godzing rozpoczecia pracy.

4.Pracownik ma obowigzek stawiania sie do pracy nie pdzniej niz o godzinie
rozpoczecia pracy, a nauczyciel na co najmniej 10 minut przed godzing
rozpoczynania zajec.

5.W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

6.W przypadku spdéznienia sie do pracy pracownik nie bedacy nauczycielem

obowigzany jest niezwiocznie po przybyciu do pracy zgtosi¢ sie do osoby
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odpowiedzialnej za ewidencje obecnosci w pracy, w celu wyjasnienia przyczyny
spbznienia.

7.W przypadku spoéznienia sie do pracy nhauczyciela, jest on zobowigzany
niezwtocznie po przybyciu do pracy zgtosi¢ sie do dyrektora lub wicedyrektora,
podajac powodd spdznienia.

8.Zatatwianie spraw stuzbowych i prywatnych wymagajacych wyjscia poza teren
szkoty lub placéwki w godzinach pracy winno odbywac sie po uzyskaniu zgody
dyrektora i zosta¢ odnotowane w zeszycie wyjs¢, ktory znajduje sie w
sekretariacie szkoty, oznaczajgc powdd, miejsce, godzine wyjscia i powrotu do
pracy.

9.Przebywanie pracownika na terenie szkoly poza godzinami pracy szkoly jest
dopuszczalne jedynie za wiedzg i zgoda dyrektora lub jego zastepcy.

10. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,

dokumentow, pieczeci, oraz uporzadkowania miejsca pracy.

§35
Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na
zajecia przewidziane w planie pracy szkoly poza przypadkami okre$lonymi w

0gO0lnie obowigzujacych przepisach

8§ 36
1.Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia

waznych spraw osobistych lub rodzinnych, po uzyskaniu zgody dyrektora i
wpisaniu do zeszytu wyjs¢ powodu zwolnienia, godziny wyjscia i powrotu.

2.Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas
usprawiedliwionych spoznien pracownik zachowuje pod warunkiem ich
odpracowania. Odpracowanie tych zwolniehA lub spdznien nie moze byc
rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych.

3.Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastgpi¢ w ciggu miesigca, w czasie
ustalonym przez dyrektora.

4.Jezeli pracownik nie odpracuje w uzgodnionym terminie czasu zwolnienia lub

spbznienia, jego wynagrodzenie ulega wowczas zmniejszeniu
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§ 37
1.Wszelkie podania (wnioski) dotyczace zwolnien od pracy w stosunku do
nauczycieli i pracownikow administracji opiniowane sg przez dyrektora szkoty lub
jego zastepce, a pracownikOw obstugi przez osobe prowadzacg sprawy
kadrowe.
2. Oznaczen nieobecnosci i czas ich trwania dokonuje w liscie obecnosci, w
stosunku do pracownikow administracji i obstugi osoba prowadzaca sprawy
kadrowe, a nauczycieli wicedyrektor szkoty.
Nieobecnos$¢ pracownika nie moze powodowac zakiécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady, odpowiedzialny jest przetozony pracownika
nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia lub bezposredni przelozony w innych
wypadkach.
Wszelkie dowody nieobecnos$ci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych pracownicy niezwilocznie przekazujg osobie prowadzacej

sprawy kadrowe, ktéra gromadzi je we wtasciwych aktach.

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI.

§38

1.Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za uchybienie godnosci nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych
mowa w art.66 Karty Nauczyciela.

2.Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
A. nagana z ostrzezeniem,
B. zwolnienie z pracy,
C. zwolnienie z pracy z zakazem wykonywania zawodu przez 3 lata,
D. wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

3.Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko
ktoremu wszczeto postepowanie karne lub zlozono wniosek o wszczecie
postepowania dyscyplinarnego, jezeli odsuniecie nauczyciela od pracy jest

konieczne ze wzgledu na powage i wiarygodnos¢ wysuwanych zarzutow. W
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szczegolnych przypadkach nauczyciel moze by¢ zawieszony przed ztozeniem
wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

4.Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w petnieniu obowigzkow w razie
tymczasowego aresztowania lub pozbawienia go wolnosci.

5.Zawieszenie w petnieniu obowigzkéw nie moze trwaé¢ diuzej niz 6 miesiecy,
chyba ze przeciwko nauczycielowi toczy sie postepowanie wyjasniajgce.

6.Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

§ 39

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku pracy, regulaminu

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac kary regulaminowe :

1.Zwréci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia obowigzkow
pracowniczych Ilub obowigzujacego w szkole regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie moze spowodowac
rozwigzanie umowy o prace lub zastosowanie kary porzadkowej,

2.Zastosowac¢ w trybie okreslonym w kodeksie pracy kary okreslone w art. 108
kodeksu pracy tj:

A. kare upomnienia,

B. kare nagany,

C.kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia lub
wykroczenia przeciwko mieniu szkoty

3.Wysokos¢ kary pienieznej za jedno wykroczenie nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgczna wysokosc¢ kary pienieznej
nie moze przekracza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
nauczycielowi do wyptaty

4.Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

5.Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzkoéw pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie naruszenia.

6.Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7.0 zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie.
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8.Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wniesc
sprzeciw do dyrektora. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem i uznaniem kary za niebyta.
9.Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpic do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej kary.
10. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a dokumenty z nig
zwigzane usuwa sie z teczki akt osobowych pracownika.
11. Dyrektor moze skréci¢ termin uznania kary za niebylg z wkasnej inicjatywy lub
na wniosek pracownika.
§40
1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem lub nagang jest
w szczegolnosci:
A. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
. nieusprawiedliwiona nieobecnosg,
. SpOznienia dezorganizujgce prace,
. Opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,
. hieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy

. hiestosowanie sie do zasad i przepiséw bhp,

G m m o O W

.dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym
pracownikom
H. naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub uczniow
|. nieprzestrzeganie regulaminu pracy.
2. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym karg pieniezng jest w
szczegolnosci:
A. nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
B. nieprzestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych,
C. opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
D. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy.
§41
Za szczegOlnie razace naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

mogace stanowi¢ przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie stosunku pracy bez
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wypowiedzenia z winy pracownika (art.52 8§ 1 pkt 1 kodeksu pracy), uznaje sie w
szczegolnosci:
A. Kradziez, bezprawne uzycie lub umysine zniszczenie mienia szkoty, badz
popetnienie innego rodzaju przestepstwa przeciwko mieniu szkoty
B. Stawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych
albo spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub
miejscu pracy,
C. Niesubordynacje wobec polecen stuzbowych, a w szczegdlnosci odmowa
wykonania pracy,
D. Razace naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,
E. Popehienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie i miejscu pracy albo w
zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,

pieczeci i drukdw zaktadu pracy.

§42
Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong szkole wg. przepisdw dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw.
1.Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie
dokonuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego bezposredni przetozony
pracownika.
2.Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci

niezwitocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika. Z

przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokot zawierajacy:

A. dane dotyczace osoby (osOb) prowadzacej postepowanie, osoby (0sob)
podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad
mieniem lub ktéra przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng, oraz
dane osoby zgtaszajacej szkode,

. Czas trwania postepowania

. opis szkody i miejsce jej zaistnienia,

. ustalenie co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

B
C
D. okreslenie podejmowanych czynnosci,
E
F. wskazanie dowodow,

G

.zalgczenie dowoddéw i protokotdow przestuchan.
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3.Protokoty o ktérych mowa w ust. 3, przekazywane sg niezwlocznie prowadzacej
sprawy kadrowe w celu przygotowania decyzji personalnych i osobie

odpowiedzialnej za kontrole stanu mienia szkoty w celu wdrozenia wnioskéw
profilaktycznych.

ROZDZIAL X
WYROZNIENIA | NAGRODY

§43
1.Pracownikom wyrézniajgcym sie inicjatywg, szczegdlnie wzorowym
wykonywaniem obowigzkow i osigganiem wysokich efektow mogag byc¢
przyznawane nagrody i wyroznienia:
A. nagroda pieniezna,
B. pochwata pisemna,
C. pochwata publiczna,
D. dyplom uznania.
4.Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor szkoly zgodnie z przyjetymi zasadami.
5.0dpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia umieszcza sie w aktach
osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POST EPOWANIE W ZWIAZKU
Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIE ALKOHOLU
LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJ ACYM

844
1.Kazdy pracownik obowigzany jest do obowigzku trzezwosci.
2.Realizacja tego obowigzku polega na:
A. niedopuszczenia do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,

B. surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub
miejscu pracy,
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C.niezwlocznym zgtaszaniu dyrektorowi szkoty Ilub jego =zastepcy faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.
3.Kontroli trzezwosci dokonuje, za zgodg pracownika lub za posrednictwem policji,
bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
4.Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu

trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§45

1.0soba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien
zawierac:

A. dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0g0lng o zgtoszeniu,

B. okreslenie miejsca i czasu przyjecia zgtoszenia,

C. dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

D. krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

E. wykaz udowodnionych naruszen obowigzkdéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

F. wskazanie dowodow,

G. date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajagcej protokét i os6b podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,

H. zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badah zawartosci
alkoholu albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki badan.

2.Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
decyzje personalne.

3.W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni
by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

4.W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowigzek
poniesienia kosztow badan i z nimi bezposrednio zwigzanymi cigzy na
pracowniku.

5.Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji
stuzbowych stosuje sie odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie

dziatajgcych srodkéw odurzajacych.
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ROZDZIAL XII
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 46
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow bhp

oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

8§47
Pracodawca zobowigzany jest do:

1.Organizowania stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2.Poinformowania pracownika o zagrozeniach i ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca,

3.Kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

4.0rganizowania szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp i przepiséw
przeciwpozarowych.

5.Wydawania pracownikom przystugujacej im odziezy roboczej i wskazania miejsca
na przechowywanie tej odziezy.

6.Dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow, a

takze stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem.

§48
1.Przed przystgpieniem do pracy pracownik musi zostac¢ przeszkolony w zakresie
przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowe;.
2.Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukohczy¢ nie pozniej niz
w ciggu 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

3.Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany do czasu pracy.
§ 49

W szczegoblnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1.Znac przepisy bhp i przeciwpozarowe
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2.Uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej

3.Dbac o porzadek i tad , czystos¢ i estetyke na wkasnym stanowisku pracy i w jego
otoczeniu

4.Stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem

5.Poddawac sie zaleconym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
sie do zalecen i wskazan lekarskich.

6. Niezwtocznie informowac pracodawce i przetozonych o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia

7.Lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp

§ 50
Zabrania sie pracownikom:
1.Wykorzystania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2.Samowolnego przerabiania elementdw wyposazenia technicznego bez
upowaznienia ze strony pracodawcy, w tym takze instalowania programow

komputerowych, na ktére pracodawca nie posiada licenciji.

§51
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej, stanowigca

zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 52

1.Szkolenia ogollne - wstepne i okresowe w zakresie bhp, przeciwpozarowych i
innych spraw prowadzi wyznaczony przez dyrektora pracownik, tj. spoteczny
inspektor pracy.

2.W trakcie wymienionych w ust. 1 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani z
zagrozeniami wystepujgcymi  na stanowiskach pracy i z czynnikami
wystepujgcymi  w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi
zagrozeniami.

3.Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o

zaznajomieniu sie z przepisami i zasadami okreslonymi w 8 18 regulaminu pracy
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oraz o nabyciu umiejetnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narzedzi niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony
przeciwpozarowej. Oswiadczenia te muszg by¢ podpisane przez osoby szkolone

i ztozone w teczce akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIlI
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 53
1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
A. przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotoéw po poziomie:
a) powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 25 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
B. przy recznym przenoszeniu przedmiotéw pod gore (schody, pochylnia):
a) powyzej 10 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
C. Kobiety w cigzy do 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem przedmiotéw powyzej 5 kg na osobe.
D. Kobiety w cigzy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy jakichkolwiek

pracach zwigzanych z dzwiganiem przedmiotow .

ROZDZIAL XIV
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA MOBBINGO WI

8§54
1.Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie, wyznanie, orientacje
seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy.
2.Pracownicy muszg by¢ rowno traktowani w zakresie:
A. nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
B. warunkéw zatrudnienia,

C. awansowania,
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D. nagradzania i karania,
E. dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

8§55
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn wymienionych w 8§ 54 jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji gorzej niz inni pracownicy.
2. Dyskryminowanie posrednie ma miejsce woéwczas, gdy wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezgcych do grupy wyréznionych przyczynami okreslonymi
w § 39.
3.Przejawem dyskryminowania jest takze:
A. zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
B. zachowanie naruszajgce godnosc¢ albo upokarzajgce pracownika.
4.Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o podiozu seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, a
naruszajgce jego godnosgé.
§ 56
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace.
2. Wynagrodzenie takie musi obejmowac¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenie, a

takze inne Swiadczenia zwigzane z praca.

§ 57
Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace ustalone na mocy odrebnych przepisow.

§ 58
1.W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani
sq do przestrzegania nastepujacych zasad:
2.Kazdy pracownik gimnazjum zobowigzany jest szanowa¢ przekonania
Swiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikOw oraz przestrzegac
ich prawa do prywatnosci.

3.Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego
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pracownika.

4.Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub
seksualnego dreczenia pracownikow.

5.Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac sie dreczeniu, szykanowaniu
lub naruszeniu godnosci pracownikéw.

6.Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy,
jak i pracownikow.

7.Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladdéw, opinii i uwag na temat warunkéw i zasad organizacji pracy lub na

inne, dowolne tematy.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 59
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach pracowniczych w wyznaczonych
terminach i godzinach. Informacje o terminach i godzinach przyje¢ podaje do

wiadomosci pracownikow.

§ 60

1.Dyrektor szkoty zawiadamia pracownikOéw o wejsciu w zycie Regulaminu pracy
i 0 jego zmianach.

2.Zawiadomienie , o ktorym mowa w ust.1 dokonuje sie przez wydanie zarzadzenia
0 wejsciu w zycie powyzszego regulaminu.

3.Regulamin jest do wglgdu w Kancelarii, u dyrektora szkoly oraz na stronie
internetowej szkoty

4.Dyrektor szkoty na zgdanie pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny tekst
Regulaminu i wyjasnia jego tresc.

5.Pracodawca dostarcza zakladowym organizacjom zwigzkowym po 1

egzemplarzu Regulaminu.

§ 61
Regulamin zatwierdzony zostanie po uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi pracownikow.
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§ 62
Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci

pracownikow czyli od dnia: 1 stycznia 2010 r.

Za zaktadowe organizacje zwigzkowe:

Zarzad Oddziatu ZNP Miedzyszkolna Komisja NSZZ ,Solidarnos¢”
Pieczec i podpis Pieczec i podpis

1.12.2009 15.12.2009

DYREKTOR
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

(Imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem( sie z tresciag Regulaminu Pracy w
Gimnazjum im . ks. Wactawa Rabczynskiego w Wasilkowie i zobowigzuje sie do
przestrzegania jego postanowien.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

(Imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam sie z trescig Regulaminu Pracy w
Gimnazjum im . ks. Wactawa Rabczynskiego w Wasilkowie i zobowigzuje sie do
przestrzegania jego postanowien.
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Tabela norm

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej,

odzie zy i obuwia roboczego.

Na podstawie art. 237 ’ §2i 84, art. 237 8 ustawy Kodeks Pracy ustala sie

"Tabele norm przydziatu" srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia

roboczego oraz stanowiska na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownika
wiasnej odziezy i warunki wyptacania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie przez
pracownika wtasnej odziezy.

Przewidywany
Stanowisko Zakres wyposazenia okres uzywalnosci Cenaw
pracy R- odziez i obuwie robocze w miesigcach, zlotych
O - ochrona indywidualna okresach
zimowych /o z./
i do zuzycia/d. z./

Konserwator |R - ubranie drelichowe, 12 80,00

R - trzewiki sk6rzano - gumowe 18 *80,00
Robotnik R — buty gumowe 18 50,00
gospodarczy |R —plaszcz przeciwdeszczowy d.z. 40,00

R - rekawice ochronne drelichowe d.z 8,00

R - kamizelka cieptochronna 20.z 65,00

O - czapka ocieplana 20.z. 12,00

O - czapka z daszkiem 20.z 12,00

R — kurtka cieptochronna 30.z 95,00

O — rekawice gumowe d.z 5,00
Pracownik do |R - fartuch syntetyczny lub drelichowy 12
prac lekkich | R - trzewiki profilaktyczne do 12 mies. *50,00

O - rekawice gumowe, wg potrzeb d. z. 5,00
Pomoc R - fartuch biaty 12 45,00
kuchenna R - czepek bialy lub chustka na gtowe d. z. 12,00

R - trzewiki profilaktyczne 12 50,00

O - fartuch przedni wodochronny d. z. 28,00
Nauczyciel R - dres 24 *90,00
WF -u R - podkoszulka 12 *30,00

R - spodenki gimnastyczne 12 *30,00

R - obuwie sportowe 24 *120,00
Nauczyciel R - fartuch roboczy 24 50,00
chemii O - rekawice ochronne gumowe d. z. 4,00
Nauczyciel R - fartuch roboczy 24 50,00
plastyki

*za zgodg pracownika mozliwosS¢ wyptacenia ekwiwalentu pienieznego za

uzywanie wiasnej odziezy

1. Srodkami BHP dyzurnymi sg $rodki znajdujace sie w pomieszczeniach WC

szkoly: mydto, papier toaletowy, reczniki papierowe.
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Okresy uzywalnosci srodkow ochrony indywidualnej i odziezy ochronnej liczy sie
od dnia wydania ich pracownikowi.

Za zgodg pracownika za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego moze
by¢ wyptacony ekwiwalent pieniezny,

Ekwiwalent pieniezny wyptacany jest raz w roku, po uptywie okresu uzywalnosci
Okres przydziatu pracownikowi srodkow ochrony indywidualnej zawarty.

w tabeli norm, przedtuza sie o okresy przebywania pracownika na urlopie
zdrowotnym, macierzynskim, wychowawczym.

Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego wydtuza sie proporcjonalnie do
zmniejszenia podstawowego wymiaru czasu pracy pracownika.

W przypadku rozwigzania umowy o prace z winy lub na prosbe pracownika,
pracownik wptaca do kasy szkoty wartos¢ otrzymanej odziezy i obuwia
roboczego, pomniejszong o okres uzywania.

Ustala sie kwoty ekwiwalentu dla pracownikow za pranie odziezy roboczej i
ochronnej:

A. Pranie fartucha — robotnik do prac lekkich, pomoc kuchenna, portier, pomoc

nauczyciela — 20 z/ miesi ecznie

B. Pranie spodni i bluzy roboczej — robotnik gospodarczy, konserwator —

25 zt/ miesi ecznie

C. Pranie kamizelki (ocieplacza) lub kurtki — robotnik gospodarczy, konserwator —

10 zt / kwartal
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