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Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1.

1. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz.
1465),

ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.: Dz.U.
22023 r. poz. 1783),

ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r.
poz. 984 z pdin.zm.),

ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZzwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz. 2276),

ustawie z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami
uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz. 1532),
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jedn.: Dz.U.
22023 r. poz. 172),

ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r.
poz. 900 z pdézn. zm.),

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn.:
Dz.U.z 2023 r. poz. 2401),

rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 2401).

2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Zespole Szkoét

Publicznych w Ladku-Zdroju oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw.
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3. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Zespot Szkét Publicznych w Ladku-Zdroju,
reprezentowany przez dyrektora lub w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy przez wyznaczonego wicedyrektora, posiadajagcego upowaznienie
do podejmowania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong u pracodawcy
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu

pracy.

§2.
Zakres praw i obowigzkéw pracownikéw okreslaja:
1) ogdlne przepisy prawa pracy,
2) niniejszy Regulamin,
3) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,
4) indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie, wynikajgce ze Statutu
Zespotu Szkét Publicznych w Ladku-Zdroju.

§3.
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami niniejszego
Regulaminu pracy. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig dotgcza sie do
jego akt osobowych.

Rozdziat I
Obowigzki pracownikéw

§4.
1. Podstawowymi obowigzkami pracownika s3:

1) przestrzeganie Regulaminu pracy,

2) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzgdku,

4) wykonywanie polecen przetozonych w sposéb doktadny i sumienny,
o ile nie sg sprzeczne z przepisami prawa,

5) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych,

6) utrzymywanie kolezenskich relacji z innymi pracownikami, udzielanie wsparcia
nowym pracownikom, a takze wspieranie adaptacji zawodowej mtodych,

7) dbanie o mienie pracodawcy, w tym zabezpieczanie po zakonczeniu pracy
urzadzen, narzedzi, dokumentéw, wytgczanie komputerdw i odbiornikédw pradu,
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zamykanie okien i pomieszczen oraz przestrzeganie zasad pozostawiania kluczy
w wyznaczonych miejscach,

8) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

9) dbanie o czystos¢ w pokoju nauczycielskim, bedgcym wspdlnym miejscem pracy
nauczycieli,

10) dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy i wykazywanie inicjatywy,

11) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do celéw
stuzbowych,

12) dbanie o dobro szkoty, w tym ochrone mienia i zachowanie w tajemnicy
informacji mogacych narazi¢ pracodawce na szkode,

13) zapobieganie naduzyciom i kradziezom mienia szkoty,

14) ochrona danych osobowych zgodnie z przepisami RODO oraz ustawg
o ochronie danych osobowych,

15) niezwtoczne zgtaszanie przetozonemu wypadkéw lub zagrozen dla zycia
i zdrowia,

16) ostrzeganie wspotpracownikéw i innych o0s6b o zagrozeniach oraz
podejmowanie dziatan ratowniczych w miare mozliwosci,

17) niezwtoczne zgtaszanie pracodawcy przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie
do pracy,

18) informowanie sekretariatu szkoty o zmianach w danych osobowych,

19) godne reprezentowanie placéwki i dbanie o jej dobre imie,

20) noszenie imiennego identyfikatora podczas zebran z rodzicami i dni otwartych
szkoty.

2. Dodatkowo nauczyciele sg obowigzani:

1) w dziataniach dydaktyczno-wychowawczych kierowac¢ sie dobrem uczniéw,
troska o ich zdrowie i bezpieczenstwo,

2) ksztattowac u uczniéw postawy moralne, patriotyczne i obywatelskie zgodnie
z zasadami wzajemnego szacunku,

3) rzetelnie realizowa¢ zadania dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze,
zapewniajgc bezpieczenstwo uczniom podczas zajeg,

4) wspieraé kazdego ucznia w jego rozwoju,

5) wykonywac inne zadania statutowe szkoty, w tym zwigzane z potrzebami
i zainteresowaniami uczniéw,

6) dazy¢ do wtasnego rozwoju osobowego, podnosi¢ wiedze zawodows,
korzystajac z dostepnych form doskonalenia zawodowego,

7) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 5.
Pracownik jest obowigzany chronié powierzone mu dokumenty, ktére sg niezbedne
do wykonywania pracy. Po zakoriczeniu stosunku pracy zobowigzany jest zwrdcié wszystkie
dokumenty oraz inne powierzone srodki pracy.
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§ 6.
Pracownik  powinien niezwtocznie zgtasza¢c  przetozonym  wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy oraz informowad o zakonczeniu zadania w celu przydzielenia nowych
obowigzkdéw.

§7.
Pracownik jest zobowigzany do oszczednego korzystania z energii elektrycznej, wody,
materiatow i sprzetu stuzbowego.

§8.
Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest uzyska¢ podpisy pracownikéw
wymienionych w karcie obiegowej na dowdd rozliczenia sie z ewentualnego zadtuzenia
oraz zwrdcenia pobranych w czasie pracy materiatdw, wyposazenia, odziezy itp.

Rozdziat Il
Obowigzki pracodawcy

§9.
1. Pracodawca jest obowigzany:

1) wspotpracowac z zespotem pracownikdw oraz organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi na terenie zaktadu pracy,

2) organizowad prace w sposOb zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy, przy jednoczesnym wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien,

3) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w tym systematyczne
szkolenia w zakresie BHP oraz kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie,

5) udostepnia¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

6) wyznacza¢ pracownikdw odpowiedzialnych za udzielanie pierwszej pomocy,
zwalczanie pozardw i ewakuacje,

7) informowaé pracownikéw o ryzykach zawodowych zwigzanych z wykonywang
pracg,

8) podejmowac dziatania zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

9) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen takich choréb,

10) przechowywaé¢ dokumentacje powypadkowg, w tym protokoty ustalajace
okolicznosci i przyczyny wypadkdw,

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
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12) zaspokaja¢ w miare mozliwosci socjalne potrzeby pracownikéw zgodnie
z ustawgq o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

13) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

14) prowadzi¢ dokumentacje dotyczacg stosunku pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

15) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy,

16) udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

17)informowac pracownikdw o wolnych miejscach pracy oraz o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

18) przeciwdziata¢  mobbingowi oraz  dyskryminacji w  zatrudnieniu,
w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowga, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, rodzaj umowy czy wymiar czasu
pracy,

19) wyda¢ niezwlocznie Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy.

2. Pracodawca

1) zapoznaje pracownikéw z przepisami BHP i PPOZ, przydziela prace nowo
zatrudnionym pracownikom, udzielajac niezbednych instrukcji dotyczacych jej
wykonywania, zaznajamia z instrukcjami technicznymi i wyposazeniem
oraz przydziela potrzebne do pracy narzedzia i materiaty, wskazuje, gdzie
zgtosi¢ sie po odbiér niezbednego sprzetu oraz wskazuje miejsce na jego
przechowanie,

2) kieruje pracownikédw na okresowe badania lekarskie i dopuszcza do pracy
tylko tych, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo,

3) organizuje szkolenia z zakresu BHP i PPOZ,

4) informuje na piSmie o podstawowych warunkach pracy (m.in. normy czasu
pracy, czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia, wymiar urlopu, dtugos$é okresu
wypowiedzenia),

5) kieruje sie zasada rownego traktowania pracownikow w zakresie

nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.
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Pracodawca ma obowigzek odbywaé szkolenia w dziedzinie BHP oraz zapewniac
ich okresowe powtarzanie.
Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem pracy, w szczegdlnosci:
1) zmiany w organizacji pracy,
2) ocene ryzyka zawodowego,
3) przydzielanie srodkdw ochrony indywidualnej,
4) organizacje szkolert BHP.
Pracodawca informuje pracownikéw o:
1) zagrozeniach zdrowotnych i zasadach postepowania w sytuacjach awaryjnych,
2) dziataniach zapobiegawczych podjetych w celu eliminacji zagrozen,
3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i dziatan
w sytuacjach awaryjnych.
Pracodawca zobowigzany jest przyjmowac pracownikéw w sprawie skarg, wnioskéw
i zazalen codziennie z wyjatkiem dni wolnych.

§10.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczgcemu

zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Pracodawca moze dopusci¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda wiasnej
odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy
zatacznik nr 16 do Regulaminu Pracy Zespotu Szkot Publicznych w Ladku-Zdroju.
Stanowiska pracy, na ktdérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéow za ich
zgodg wtasnej odziezy jako roboczej:

1) nauczyciel wychowania fizycznego,

2) konserwator,

3) sprzataczka.
Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy iobuwia roboczego pracodawca ustala w porozumieniu
z zaktadowymi organizacjami zawodowymi i okresla w zarzadzeniu.
Pracodawca zobowigzuje pracownikéw do utrzymania witasciwosci ochronnej
i uzytkowej stosowanych srodkdow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.
Czynnosci wymienione w ust. 5 sg3 wykonywane przez pracownikdw w zamian
za wyptacany przez pracodawce ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztéw.
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10.

11

12.

13.

14.

Pracownikowi uzywajgcemu witasng odziez i obuwie robocze zgodnie z pkt 2
pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny, za okresy wymienione w zatgczniku nr 12
do Regulaminu Pracy Zespotu Szkét Publicznych w Ladku-Zdroju.

Wyptata ekwiwalentu pienieznego z tytutu uzywania witasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz prania odziezy roboczej ewidencjonowana jest w KARCIE
EWIDENCYJNEJ stanowigcej zatacznik nr 14 do Regulaminu Pracy Zespotu Szkét
Publicznych w Ladku-Zdroju.

Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej wynosi 2%
minimalnego wynagrodzenia za prace, o ktérym mowa w ustawie z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (tekst jedn.: Dz.U. z 2022
r., poz. 1952 z pdin. zm.). Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i
obuwia roboczego ustala sie uwzgledniajgc ich aktualne przecietne ceny rynkowe
tabela

z kwotami ekwiwalentu w zatgczniku nr 12 do Regulaminu Pracy Zespotu Szkot
Publicznych w Ladku-Zdroju.

Ekwiwalent za pranie i uzywanie wilasnej odziezy roboczej jest wyptacany raz
na kwartat. Ekwiwalent za pranie odziezy jest naliczany proporcjonalnie
do przepracowanego okresu. W przypadku nieobecnos$ci pracownika w pracy
spowodowane] urlopem, chorobg lub inng nieobecnoscig usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong wynoszgcg wiecej niz potowe dni roboczych w danym miesigcu,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej za ten miesigc nie przystuguje.

. W przypadku wydania odziezy, proces ten odbywa sie na podstawie zapisow

zawartych w KARCIE WYDANIA ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ tj. zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy Zespotu Szkoét
Publicznych

w Ladku-Zdroju, bedacej integralng czescig Regulaminu pracy.

Przed wydaniem odziezy pracownik zobowigzany jest do podpisania potwierdzenia
odbioru. Ewidencja wydanej odziezy jest prowadzona przez wyznaczonego
pracownika odpowiedzialnego za zarzadzanie srodkami ochrony indywidualne;.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zgtoszenia wszelkich uszkodzen lub utraty
wydanej odziezy, co umozliwi odpowiednie Srodki naprawcze lub ponowne wydanie
odziezy.

Zapisy dotyczace wydanej odziezy podlegajg regularnym przeglagdom i aktualizacjom
zgodnie z potrzebami i zmianami w zakresie stanowisk pracy oraz przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat IV
Porzadek pracy

§11.
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Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie dyrektor, wicedyrektor lub osoba
upowazniona, a w przypadku pracownikéw obstugi — kierownik gospodarczy.
Pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg przybycie do pracy poprzez ztozenie
podpisu na liscie obecnosci oraz prowadzonej przez pracodawce ewidencji czasu
pracy. Nauczyciele potwierdzajg obecno$é przez wpisanie tematu zajec i podpisanie
sie w odpowiednich rubrykach dziennikow lekcyjnych oraz dziennikéw zajeé
pozalekcyjnych.

Kazdy pracownik jest obowigzany znajdowac sie na swoim stanowisku pracy przez
caty czas pracy.

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem czasu pracy
jest zabronione.

Niedopuszczalne jest samowolne zmienianie stanowiska pracy lub wyznaczonych
godzin pracy bez zgody przetozonego.

Wyjscie poza teren szkoty w czasie godzin pracy moze odbywac sie wytgcznie za
zgodg przetozonego lub osoby upowaznionej. Dotyczy to zardwno nauczycieli,
jak i pracownikéw administracji i obstugi.

Pracownik zdajgcy zmiane moze opusci¢ stanowisko pracy dopiero po przekazaniu
obowigzkéw pracownikowi obejmujgcemu nastepng zmiane. W przypadku
niezgtoszenia sie pracownika na zmiane, zdajgcy zmiane jest zobowigzany
niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt pracodawcy i kontynuowac prace do czasu zastgpienia
g0 przez wyznaczong osobe.

Pozostawanie na terenie placéwki po zakonczeniu pracy jest dozwolone wytacznie
za zgodg pracodawcy.

§12.
Pracownicy sg zobowigzani do zachowania trzezwosci w czasie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.
Zabrania sie wstepu i przebywania na terenie placowki w stanie nietrzezwym
lub po spozyciu alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych.
W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci:
1) pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy i informuje go o prawie
do przeprowadzenia badania trzezwosci,
2) jesli wynik badania potwierdzi naruszenie, pracownik zostanie obcigzony
kosztami badania.
Naruszenie obowigzku trzezwosci obejmuje:
1) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,
2) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdw lub innych Srodkéw
odurzajacych,
3) spozywanie alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych w czasie
pracy lub na terenie szkoty.
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10.

11.

1.

2.

3.

Pracownik ma prawo zgdaé przeprowadzenia badania trzezwosci, jesli postawiono
mu zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci.
Kontrole trzezwosci, za zgodg pracownika, przeprowadza pracodawca.
Badania trzezwosci dokonuje sie za pomoca atestowanego urzadzenia mierzgcego
poziom alkoholu w wydychanym powietrzu.
W przypadku braku zgody pracownika na badanie trzezwosci, kontrola moze zostaé
zlecona organom policji.
Sporzadza sie protokdét z przeprowadzonego badania, ktéry jest przekazywany
pracownikowi.
Badania oséb kierujgcych pojazdami odbywajg sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.
Uzywanie, posiadanie, rozprowadzanie lub sprzedaz narkotykéw przez pracownikéw
podczas pracy lub na terenie zaktadu pracy stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

§13.

Na terenie catej szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, zgodnie z ustawa
z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu
i wyrobow tytoniowych.

Rozdziat V
Czas pracy

§14.

Czasem pracy jest okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 15.
Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo.
W ramach ustalonego czasu pracy nauczyciel jest obowigzany realizowad:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania
uczniow,

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

Dyrektorowi, wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowiska
kierownicze obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowaweczych i opiekunczych, zgodnie z art. 42 ustawy Karta Nauczyciela.
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. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin dydaktycznych, wychowawczych

i opiekunczych nauczycieli okresla ustawa Karta Nauczyciela oraz Regulamin
wynagradzania pracownikow.

Rozkfad czasu pracy nauczycieli jest okreslony w obowigzujagcym tygodniowym planie
zajec edukacyjnych.

Zadania dodatkowe i czas ich realizacji sg ustalane w indywidualnym przydziale
obowigzkdéw zleconych przez dyrektora szkoty.

Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin obowigzuje 5-dniowy tydzien
pracy.

W wyjatkowych sytuacjach, takich jak doksztatcanie lub realizacja waznych zadan
spotecznych, dyrektor moze ustali¢ nauczycielowi 4-dniowy tydzien pracy.

§ 16.
Czas pracy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami nie moze przekroczyé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w kwartalnym okresie
rozliczeniowym.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a 6:00.
Pracownikéw wychowujgcych dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku Zzycia
lub sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki nie mozna bez ich
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, w niedziele i Swieta, ani
delegowacd poza state miejsce pracy.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalajg indywidualne
umowy o prace.
Pracownicy administracji i obstugi, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi
co najmniej 6 godzin, majg prawo do 20-minutowe] przerwy wliczanej do czasu pracy.
Godziny rozpoczecia i zakonczenia przerwy S$niadaniowej ustala pracodawca
W porozumieniu z pracownikami.
Czas pracy pracownikdéw administracji i obstugi jest rejestrowany na liscie obecnosci
w sekretariacie szkoty oraz rozliczany w kwartalnej ewidencji czasu pracy.

§17.
Godziny pracy w ruchu jednozmianowym ustala sie nastepujgco:
1) dla nauczycieli — zgodnie z planem lekcji i dyzurami,
2) dla pracownikéw administracji — od 7:00 do 15:00,
3) dla pracownika ds. BHP — wedtug ustalonego harmonogramu,
4) dla pracownikow obstugi:
a) sprzataczka: 7:00-15:00, 10:00-18:00, lub 13:00-19:00 (dla 3/4 etatu),
b) konserwator: 6:30—14:30, 7:00—15:00 lub 8:00-14:00 (dla 3/4 etatu).
W przypadku koniecznos$ci zmiany godzin pracy pracodawca jest zobowigzany
poinformowaé pracownika co najmniej 1 dzied wczesniej.
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10.

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych jest prowadzona i potwierdzana
podpisem przetozonego.

Na pisemny wniosek pracownika czas wolny w zamian za godziny nadliczbowe moze
by¢ udzielony w tym samym wymiarze.

Pracownik, ktéry pracuje w dniu wolnym wynikajagcym z rozktadu czasu pracy,
ma prawo do innego dnia wolnego w uzgodnionym terminie do konca okresu
rozliczeniowego.

Prace w niedziele i Swieta uznaje sie za wykonang miedzy 6:00 danego dnia a 6:00
nastepnego dnia.

Praca w niedziele i Swieta jest dozwolona w przypadkach:

1) akcji ratowniczych, w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) niezbednych remontoéw,

3) udziatu mtodziezy w organizowanych konkursach przedmiotowych, imprezach
sportowych i kulturalno-o$wiatowych, wycieczkach szkolnych, zielonych
szkotach, biwakach oraz innych imprezach zorganizowanych dla mtodziezy.

Nauczyciele realizujgcy planowane zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub
opiekuicze w dniu wolnym od pracy mogg otrzymac¢ inny dzien wolny lub
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy zgodnie z przepisami.

Kierowniczym pracownikom realizujagcym nadzér w dniu wolnym nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Rozdziat VI
Zasady wyptaty wynagrodzen

§ 18.
Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie
okreslone w umowie o prace lub akcie mianowania.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$é¢ tego prawa
na inng osobe.
Wyptata wynagrodzenia za prace odbywa sie w nastepujacy sposéb:
1) pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie z dotu,
raz w miesigcu, w przedostatnim dniu roboczym kazdego miesigca,
2) pracownicy pedagogiczni otrzymujg wynagrodzenie:
a) z géry — pierwszego dnia miesigca, a jezeli ten dzien przypada na dzien
wolny od pracy, wynagrodzenie wypfacane jest w nastepnym dniu roboczym,
b) z dotu — za godziny ponadwymiarowe i dorazne zastepstwa, raz w miesigcu,
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najpdzniej w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy,
w ostatnim dniu roboczym miesigca.
4. Wynagrodzenie pracownika, za jego pisemng zgodg, moze by¢ przekazywane
na wskazane przez niego konto bankowe.

Rozdziat VI
Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
zastepstwa pracownikoéw nieobecnych

§19.

1. Zwolnienia od pracy udzielane sg zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz
rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy, a takze przepisami resortowymi.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy (urlop okolicznosciowy) z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni —w przypadku slubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka lub Smierci
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w przypadku slubu dziecka pracownika, Smierci i pogrzebu siostry,
brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka lub osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

3. Zwolnienia wymienione w ust. 2 moga by¢ wykorzystane w dniu zdarzenia
lub bezposrednio przed lub po tym dniu. Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik
obowigzany jest przedstawi¢ odpowiedni dokument potwierdzajacy zdarzenie, np.
akt stanu cywilnego.

4. Zwolnienia okreslone w ust. 2 nie przystugujg pracownikowi, jezeli w danym czasie
jest nieobecny z innych usprawiedliwionych przyczyn, np. urlopu wypoczynkowego.

5. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do lat 14 przystugujg 2 dni zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w ciggu roku kalendarzowego.
Zwolnienie niewykorzystane nie przechodzi na nastepny rok.

6. Pracownik moze by¢ zwolniony na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajqg zatatwienia w godzinach pracy:

1) zwolnienia udziela przetozony pracownika,

2) zwolnienia odnotowuje sie w ewidencji czasu pracy,

3) zwolnienie od pracy z zachowaniem wynagrodzenia wymaga jego
odpracowania, jednak odpracowanie to nie jest traktowane jako praca
nadliczbowa.

7. Pracownik sekretariatu sporzgdza w dwdch egzemplarzach wykaz zwolnien
pracownikéw z podaniem godzin (ilos¢ zwolnied od pracy bez odpracowania),
z ktérych jeden przekazuje do ksiegowosci w celu dokonania potracen na liscie ptac
w terminie do dwudziestego dnia miesigca.
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§ 20.

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest

zobowigzany zwolnié pracownika od pracy w celu wykonania zadan lub czynnosci:

1)

2)

3)

4)

wziecie udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej
komisji. Dotyczy to takie pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
w postepowaniu pojednawczym;

przeprowadzenie  badan  przewidzianych  przepisami w  sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepiedn ochronnych przewidzianych
przepisami

o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu
choréb wenerycznych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w
czasie wolnym od pracy;

oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacje krwi okresowych
badan lekarskich, jezeli pracownik jest honorowym krwiodawca.

zatatwienia spraw rodzinnych wynikajacych z sity wyzszej, w wymiarze 2 dni
w roku kalendarzowym z zachowaniem prawa do 50% wynagrodzenia.

8. Zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia przystuguje w przypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przed organ wtasciwy
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie do organu administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia pracownika,
wezwanie pracownika w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego
do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

wezwanie pracownika jako biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, sgadowym, przygotowawczym lub przed kolegium do spraw
wykroczen, przy czym faczna nieobecnos¢ pracownika z tego powodu nie
moze przekroczy¢ szesciu dni w jednym roku kalendarzowym,

wezwanie pracownika w charakterze swiadka, jezeli ma ono zwigzek z
kontrolg Najwyzszej Izby Kontroli,

akcja gaszenia pozaru lub szkolenie pozarnicze, a pracownik jest cztonkiem
ochotniczej strazy pozarnej, liczba dni wolnych z tego powodu nie moze
przekroczy¢ szesciu dni w ciggu roku kalendarzowego.

W przypadkach zwolnien od pracy bez prawa do wynagrodzenia pracodawca
wystawia zaswiadczenie o wysokosci utraconego wynagrodzenia w celu
uzyskania przez pracownika rekompensaty od wtasciwego organu.

§21.
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1. Pracownik powinien poinformowac pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy
z przyczyn z goéry wiadomych.

2. W przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢
pracodawce o przyczynie i przewidywanym czasie jej trwania najpdzniej w dniu
nastepnym.

3. Usprawiedliwienie  nieobecnosci nalezy  przedstawi¢ niezwtocznie, wraz
z odpowiednimi dokumentami, np. zaswiadczeniem lekarskim.

§ 22.
Przyczyny usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy obejmujg m.in.:
1) chorobe pracownika,
2) chorobe cztonka rodziny wymagajgcego opieki,
3) izolacje z powodu choroby zakaznej,
4) leczenie uzdrowiskowe uznane za okres niezdolnosci do pracy.

Rozdziat VilI
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych

§ 23.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze oraz na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu dla pracownikéw administracji i obstugi wynosi:

1) 20 dni—w przypadku stazu pracy krétszego niz 10 lat,
2) 26 dni—w przypadku stazu pracy wynoszgcego co najmniej 10 lat.
3. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie okresy nauki:
1) zasadnicza lub rownorzedna szkota zawodowa — maksymalnie 3 lata,
2) S$rednia szkota zawodowa — maksymalnie 5 lat,
3) s$rednia szkofa zawodowa dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych
-5 lat,
4) Ssrednia szkota ogdlnoksztatcgca — 4 lata,
5) szkota policealna —6 lat,
6) szkota wyzsza — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

4. Jezeli pracownik kontynuowat nauke w okresie zatrudnienia, wlicza sie korzystniejszy
dla niego okres: nauki lub zatrudnienia.

5. Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt
do niego prawo, zgodnie z planem urlopdw, z wyjgtkiem 4 dni urlopu na zgdanie.

6. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy urlop ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru etatu, zaokraglajac w gére do petnych dni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Urlopu udziela sie zgodnie z planem urlopdéw, ktéry ustala pracodawca do korica
grudnia poprzedniego roku, uwzgledniajgc wnioski pracownikéw i zapewniajgc
ciggtosc¢ pracy.
Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow najpdzniej do korica | kwartatu
kazdego roku poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.
Pracownik zamierzajgcy rozpoczagé urlop musi uzyska¢ zgode pracodawcy na wniosku
urlopowym. Urlop moze rozpoczgc sie dopiero po uzyskaniu zgody.
Urlop moze by¢ podzielony na czesci, z czego co najmniej jedna czes¢ powinna trwac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Zmiana terminu urlopu moze nastgpi¢ w przypadku:

1) choroby, urlopu macierzynskiego,

2) skierowania na leczenie sanatoryjne,

3) innych nieprzewidzianych okolicznosci losowych.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu
na zadanie w kazdym roku kalendarzowym. Zgdanie urlopu nalezy zgtosi¢ najpdzniej
w dniu jego rozpoczecia.
W wyjagtkowych przypadkach, ktére nie byly znane w momencie rozpoczecia urlopu,
pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu, pokrywajac koszty wynikte z tego
odwofania.
Niewykorzystany urlop nalezy udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w  wysokosci
odpowiadajgcej wynagrodzeniu za czas pracy.

§24.

Dla nauczycieli wymiar urlopu wypoczynkowego okresla ustawa Karta Nauczyciela.
Urlopy nauczycieli przypadajg na czas ferii zimowych i letnich, z wyjgtkiem dni
przeznaczonych na:

1) przeprowadzenie egzaminow,

2) zakonczenie i przygotowanie roku szkolnego,

3) opracowanie programéw nauczania oraz doskonalenie zawodowe.
Prace wymienione w ust. 2 nie mogg zaja¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni w roku.
Nauczycielom zatrudnionym na czas krdtszy niz 10 miesiecy przystuguje urlop
proporcjonalny do czasu zatrudnienia.
W przypadku niewykorzystania urlopu w feriach z powodu choroby, macierzyfistwa
lub innej niezdolnosci do pracy, nauczyciel ma prawo do urlopu uzupetniajgcego w
ciggu roku szkolnego, w wymiarze maksymalnie 8 tygodni.
Dyrektor i wicedyrektor szkoty, ktérzy nie wykorzystali urlopu w czasie ferii z powodu
zadan stuzbowych, majg prawo do urlopu uzupetniajgcego.
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy nauczycielowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop, maksymalnie za 8 tygodni.
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8. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy nauczyciela obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, w tym godziny ponadwymiarowe, zgodnie z przecietnym
wynagrodzeniem z poprzednich miesiecy.

§ 25.

1. Pracodawca moze udzielié¢ urlopu bezptatnego na pisemny wniosek pracownika,
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Urlop opiekuAczy w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym przystuguje
pracownikowi w celu opieki nad cztonkiem rodziny (syn, cérka, matka, ojciec,
matzonek). Urlop ten jest bezptatny, ale wlicza sie do okresu zatrudnienia.

Rozdziat IX
Ochrona czasu pracy nauczycieli

§ 26.
Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na realizacje zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, wynikajgcych z planu pracy szkoty, poza
przypadkami okreslonymi w przepisach prawa.

§27.
Pracodawca sprawuje nadzor administracyjny i pedagogiczny nad pracg nauczycieli,
zapewniajac petng realizacje zadan dydaktyczno-wychowawczych zgodnie z planem zajeé
oraz wymaganiami programowymi.

§ 28.

1. Obowigzek przestrzegania czasu pracy dotyczy wszystkich zajeé¢ zaplanowanych
w szkole, w tym zaje¢ wynikajacych z podstawowego wymiaru godzin, godzin
ponadwymiarowych oraz innych czynnosci dodatkowych  powierzonych
nauczycielowi.

2. Pracodawca, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, réwnomiernie obcigza
nauczycieli dodatkowymi zajeciami dydaktyczno-wychowawczymi oraz
organizacyjnymi, uwzgledniajgc specyfike pracy szkoty i potrzeby uczniow.

§ 29.
W godzinach przeznaczonych na nauke oraz inne zajecia wynikajgce z planu pracy szkoty
nalezy unikac:
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1) organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli, z
wyjatkiem konferencji teoretyczno-pedagogicznych organizowanych przez
kuratora o$wiaty lub za jego zgodg,

2) udzielania urlopédw Ilub zwolnien od pracy na zjazdy i konferencje
organizowane przez inne instytucje,

3) przyznawania dni wolnych za prace w dni wolne i $wieta.

4) obcigzania nauczycieli pracg niezwigzang bezposrednio z procesem
dydaktyczno-wychowawczym i potrzebami szkoty.

§ 30.
W godzinach przeznaczonych na zajecia dydaktyczne i wychowawcze nie nalezy
organizowad:
1) zebran Rady Pedagogicznej oraz zebran nauczycieli,
2) imprez artystycznych i uroczystosci z udziatem ucznidw i nauczycieli,
z wyjatkiem uroczystosci panstwowych, lokalnych lub szkolnych,
3) prac spoteczno-uzytecznych, przedstawien teatralnych, seanséw kinowych
oraz innych imprez, ktére nie sg zwigzane z realizacjg programu nauczania,
4) wycieczek, ktére nie zostaty ujete w rocznym planie pracy szkoty.

§ 31.

1. W salach lekcyjnych powinna byé zapewniona temperatura co najmniej +18°C.

2. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia temperatury, o ktérej mowa w ust. 1,
dyrektor szkoty zawiesza czasowo zajecia szkolne po uprzednim powiadomieniu
organu prowadzgcego szkofe.

3. Dyrektor szkoty, za zgodg organu prowadzgcego, moze czasowo zawiesi¢ zajecia
szkolne w nastepujgcych przypadkach:

1) gdy temperatura zewnetrzna mierzona o godzinie 21:00 przez dwa kolejne dni
poprzedzajgce zawieszenie zaje¢ wynosi —15°C lub mniej,

2) w przypadku epidemii lub innych zdarzen stanowigcych zagrozenie dla
zdrowia uczniow.

§ 32.
Udziat nauczycieli w formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania zawodowego,
a takze zasady udzielania zwolnien i urlopéw w tych celach, okreslajg przepisy prawa
oswiatowego.

Rozdziat X
Nagrody i wyrdznienia, naruszanie podstawowych obowigzkdw pracowniczych, kary
porzagdkowe
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§ 33.
Zasady wynagradzania i wyrdzniania pracownikow
Za szczegdblne osiggniecia w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nauczycielom — w formie podwyzszonego dodatku motywacyjnego, nagréd
dyrektora szkoty lub, na wniosek dyrektora, Nagrody Kuratora Oswiaty,
Ministra Edukacji Narodowej, Nagrody Burmistrza Miasta (organu
prowadzgcego) oraz wyrdznien,

2) pracownikom administracji i obstugi — w formie nagrody dyrektora szkoty,
wyrdznienia lub wniosku o odznaczenie panstwowe lub odznake resortowa.

Nagrody i wyrdznienia moga byc¢ przyznawane w nastepujgcych formach:
1) nagrody pieniezne,
2) pochwaty pisemne (np. dyplom uznania).
Przyznanie nagrody lub wyrdznienia jest odnotowywane w aktach osobowych
pracownika.
Szczegbétowe kryteria przyznawania nagréd i wyrdznien okreslajg odrebne
regulaminy.

§ 34.
Ogodlne zasady naktadania kar

Pracownicy, ktérzy naruszajg podstawowe obowigzki pracownicze, ustalony porzadek
lub dyscypline pracy oraz przepisy Regulaminu, podlegaja odpowiedzialnosci
porzgdkowej.
Nauczyciele, zgodnie z art. 75 ustawy Karta Nauczyciela, podlegajg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej przed komisjg dyscyplinarna.
Za razgce naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktdre mogg skutkowac sankcjami,
w tym zwolnieniem dyscyplinarnym, uznaje sie:

1) niedbate wykonywanie pracy, powodujgce narazenie pracodawcy na szkode,

2) wykonywanie bez zgody pracodawcy czynnosci niezwigzanych z obowigzkami

wynikajgcymi z umowy o prace,

3) razace zaniedbania w zakresie ochrony sprzetu i mienia szkoty,

4) wykorzystywanie sprzetu szkolnego do celéw prywatnych,

5) wynoszenie sprzetu lub materiatdw szkolnych poza teren placéwki bez zgody,

6) nieusprawiedliwiong absencje lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy,

7) czeste spdznienia do pracy,

8) stawienie sie do pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

9) spozywanie alkoholu lub innych substancji odurzajgcych w miejscu pracy,

10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewykonywanie polecen przetozonych,

12) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,
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13) naruszenie tajemnicy stuzbowej lub innych obowigzkéw zwigzanych z ochrong
danych,

14) razgce naduzycia w zakresie petnionych obowigzkoéw,

15) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywang praca,

16) niewtasciwe  zachowanie  wobec przetozonych, podwtadnych Ilub
wspotpracownikow,

17) mobbing lub inne dziatania o charakterze nekania,

18) razgce naruszenie przepisdw dotyczacych organizacji pracy.

§ 35.

Postepowanie dyscyplinarne
Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom wynikajgcym z art. 6 ustawy Karta Nauczyciela.
W przypadku uchybien przeciwko porzadkowi pracy nauczycielom wymierza sie kary
porzgdkowe zgodnie z Kodeksem pracy.
Szczegbtowy tryb postepowania w sprawach dyscyplinarnych dla nauczycieli okreslaja
przepisy Karty Nauczyciela.

§ 36.
Zasady nakfadania kar porzadkowych

Za nieprzestrzeganie porzadku pracy, Regulaminu pracy, przepiséw BHP i PPOZ, a
takze zasad dotyczgcych obecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
W  przypadkach powaznych naruszen, takich jak opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia czy stawienie sie do pracy pod wptywem alkoholu, mozliwe
jest natozenie kary pieniezne;.
O zastosowaniu kary decyduje pracodawca po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara pieniezna za jedno wykroczenie nie moze przekracza¢ jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgczna suma kar w miesigcu nie moze przekroczy¢ 1/10
wynagrodzenia brutto.
Srodki uzyskane z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw BHP
w zaktadzie pracy.

§ 37.
Kara moze zosta¢ natozona najpdzniej w ciggu dwdch tygodni od powziecia informacji
0 naruszeniu i w ciggu trzech miesiecy od popetnienia naruszenia.
Przed natozeniem kary pracodawca jest zobowigzany do wystuchania pracownika.

3. Jezeli pracownik nie jest obecny w pracy, termin natozenia kary ulega zawieszeniu

do momentu jego powrotu.
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4.

Pracownik musi otrzymaé pisemne zawiadomienie o natozonej karze, zawierajgce
jej rodzaj, przyczyny i date naruszenia, a takze informacje o prawie do sprzeciwu.

Kara jest uznawana za niebytg i odpis o jej natozeniu usuwa sie z akt osobowych
po roku nienagannej pracy.

W przypadku niezgodnosci z prawem zastosowania kary pracownik ma prawo wnie$¢
sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o karze.

O rozpatrzeniu sprzeciwu decyduje pracodawca po konsultacji z zaktadowa
organizacjg zwigzkowa, a jego nierozpatrzenie w ciggu 14 dni oznacza uwzglednienie
sprzeciwu.

Pracownik moze wnies$¢ sprawe do sadu pracy o uchylenie kary w terminie 14 dni
od dnia odrzucenia sprzeciwu.

W przypadku uchylenia kary przez pracodawce lub sad, pracownikowi nalezy zwrdcic¢
réwnowartosé natozonej kary pieniezne;j.

Rozdziat XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe

§ 38.

Wszyscy nowo przyjeci pracownicy przed przystgpieniem do pracy sg zobowigzani
przejs¢ szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
oraz ochrony przeciwpozarowej (PPOZ).
Szkolenie wstepne obejmuje:

1) instruktaz ogdlny prowadzony przez pracownika stuzby BHP i PPOZ,

2) instruktaz stanowiskowy prowadzony przez przetozonego lub kierownika

komorki organizacyjnej.

Zapoznanie pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz PPOZ odbywa
sie w ramach szkolen podstawowych i okresowych, zgodnie z planem szkolen.

§ 39.
Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw ochrony
przeciwpozarowej.
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik jest zaznajamiany
z zarzadzeniami i przepisami dotyczacymi BHP oraz PPOZ przez inspektora BHP,
dziatajgcego z upowaznienia pracodawcy.
Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie uciazliwych
lub szkodliwych dla ich zdrowia, zgodnie z odrebnymi przepisami.
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dostep do pomieszczen zawierajgcych urzadzenia techniczne, takie jak maszyny
napedowe, kotty, tablice rozdzielcze czy transformatory, majg wytgcznie upowaznieni
pracownicy.

24 | 26



Regulamin pracy Zespofu Szkét Publicznych w Lgdku — Zdroju

§ 40.

1. Kazdy pracownik musi by¢ zapoznany z Regulaminem ochrony przeciwpozarowe;.
Zakres obowigzkéw zwigzanych z PPOZ jest przechowywany w aktach osobowych
pracownika i musi by¢ przez niego przestrzegany.

2. Szkolenie przeciwpozarowe moze by¢ przeprowadzane facznie ze szkoleniem
podstawowym z zakresu BHP.

§41.
1. Pracodawca jest zobowigzany do oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang praca.
2. Pracodawca stosuje S$rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko zawodowe
oraz informuje pracownikéw o:
1) ryzyku zwigzanym z wykonywang pracg,
2) zasadach ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi na danym stanowisku.

§ 42.
Szczegdétowe obowigzki nauczycieli zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
i higieny pracy wucznidow okresla Regulamin BHP Zespotu Szkét Publicznych
w Ladku-Zdroju.

Rozdziat XII
Inne postanowienia

§43.
1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad organizacji pracy.
W szczegdlnosci:

1) nie powinien wykonywaé¢ na stanowisku pracy czynnosci niezwigzanych
z pracay,

2) zabrania sie spozywania positkéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych
oraz palenia tytoniu na terenie catego zaktadu pracy.

2. Pracownik nie powinien wykorzystywaé zasobdéw zaktadu pracy do celéw prywatnych,
w szczegolnosci:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

2) nadawac prywatnej korespondencji w wewnetrznym obiegu poczty,

3) uzywac urzadzen telekomunikacyjnych (telefon, faks, poczta elektroniczna)
do celéw prywatnych, z wyjgtkiem sytuacji, gdy uzyska na to zgode
przetozonego.

Rozdziat XIlI
Postanowienia koricowe
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§ 44.
Niniejszy Regulamin zostat wprowadzony w Zzycie na mocy Zarzadzenia
Nr 22/2022/2023 Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych w Ladku-Zdroju z dnia 29.03.2023 r.

§45.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogfoszenia.

Regulamin podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikéw, ktérzy potwierdzajg
zapoznanie sie z jego trescig w formie pisemne;j.

3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig
Regulaminu przed rozpoczeciem pracy. Fakt ten potwierdza wiasnorecznym
podpisem.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
przepisy:

1) Kodeksu pracy,

2) ustawy Karta Nauczyciela,

3) oraz inne powszechnie obowigzujgce akty prawa pracy.
Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowg organizacjg zwigzkowg ZNP.

6. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytgcznie w formie aneksu,
uzgodnionego z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora Zespotu Szkot
Publicznych w Ladku-Zdroju tj. 29.03.2023 r.

§ 46.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tj. 29.03.2023 r. tracg moc dotychczasowe
Regulaminy pracy obowigzujgce w Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Andrzeja Zawady oraz
Szkole Podstawowej nr 1 im. Janusza Korczaka wchodzacych w sktad Zespotu Szkét
Publicznych w Ladku-Zdroju.
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