Zarzadzenie Nr 3/K/2024

Dyrektora Zespolu Szkét Uslugowo-Gospodarczych w Pleszewie
z dnia 3 czerwca 2024r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Zespole Szkot Ustugowo-Gospodarczych w Pleszewie

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2023
r. poz. 1465 z poZn. zm.) oraz art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530 z p6Zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy, obowigzujgcy wszystkich pracownikéw Szkoty
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkot Ustugowo-Gospodarczych w

Pleszewie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy z dnia 25 wrze$nia 2012r
wraz z kolejnymi aneksami do w/w Regulaminu.

§ 4.

Zarzadzenie nalezy podaé do wiadomosci pracownikom.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od opublikowania.
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REGULAMIN PRACY
Zespotu Szkot Ustugowo Gospodarczych w Pleszewie

Podstawa prawna Regulaminu:

1) art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz.1465, ze zm.),

2) ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U.
z 2023 r. poz. 984, ze zm.);

3) ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2022r. poz. 530, ze zm.)

4) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst
jedn. Dz. U. 2022 r. poz. 854, ze zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632 ze zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 roku
w sprawie dokumentacji pracowniczej (tekst jedn. Dz. U. z 2024r. poz. 535ze
zm.);

7) ustawy z dnia 24 sierpnia 2004 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r.,poz. 2151 ze zm.);

8) art. 108a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tekst jedn. Dz.U.

z 2023 r., poz. 900ze zm.);

9) ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. z

2019 r., poz. 1781 ze zm. ).

ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze. zm.).

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzng organizacje
i porzadek w Zespole Szkét Ustugowo-Gospodarczych w Pleszewie oraz
okreslajgcym zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu w szczeg6lnosci okresla:

1) obowigzki i prawa pracodawcy ,
2) obowigzki pracownikéw,
3) czas pracy,
4) dyscypline pracy — usprawiedliwienia,
5) urlopy i zwolnienia z pracy,
6) bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowa,
7) ochrone pracy,
8) obowigzek réwnego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi,
9) postgpowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub
innych substancji o dziataniu odurzajacym,
10) monitoring w szkole,
11) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
12) wyrdznienia i nagrody dla pracownikéw,
13) wyptate wynagrodzen.
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§2

Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy ufatwiajacych jej
nalezyty przebieg oraz dostosowanie zasad prawa pracy do warunkéw istniejgcych
w placoéwce.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkét
Ustugowo-Gospodarczych Pleszewie bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

§4

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomic¢ sie
z postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.

2. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, ktore
zatgcza sie do jego akt osobowych.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

pracodawcy — rozumie sie w Zespole Szkét Ustugowo-Gospodarczych w
Pleszewie, reprezentowane przez dyrektora;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora szkoty;
przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy i Karty
Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie,
pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcow i innych pracownikdw pedagogicznych zatrudnionych w szkole na
podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z
2023 r. poz. 984, ze zm.);
pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)
lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 ze zm.);
pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieg,
zatrudnionych w szkole pracownikéw wymienionych w pkt 4 i 5;
przetozonym - nalezy przez to rozumieé, bezposredniego przetozonego
pracownika;
zajeciach edukacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ zajecia
o charakterze dydaktyczno-wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie
nauczanie przedmiotow;
zakladowej organizacji zwigzkowej — rozumie sie przez to Zarzad Oddziatu
Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego,
ROZDZIAL II.
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§6

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak roéwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich zdolno$ci
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,



1.

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
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zapewnienie przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobiste;j,

organizowanie wymaganych badan lekarskich,

prawidtowe i terminowe wyptacanie wynagrodzen, przelewem dla pracownikéw
posiadajacych konta bankowe, badz w kasie szkoty dla tych pracownikéw, ktorzy
konta bankowego nie posiadaja,

utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu
wyksztatcenia,

stworzenie pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunkéw sprzyjajgcych
przystosowaniu si¢ do warunkéw nowego $rodowiska pracy i nalezytego
wykonywania pracy,

zaspokajanie, w miare posiadanych s$rodkéw, bytowych, socjalnych
i kulturalnych potrzeb pracownikow,

przydzielanie  pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na
przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej
i sprzetu ochrony osobistej,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikow
oraz wynikow ich pracy,

wyposazenie nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone
w odrebnych przepisach,

wptywanie na ksztattowanie wiasciwych zasad wspéizycia spotecznego,
zabezpieczenie  warunkéw  ochrony  przeciwpozarowej w  zakresie
bezpieczeristwa os6b i ochrony mienia,

infformowanie pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
eliminowanie zagrozen i zapobieganie wypadkom przy pracy,

niezwlocznego wydania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

prawidiowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy -
niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji i mobbingu.

§7

Dyrektor przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika winien:

1) skierowaé na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej
w art. 229 § 1 Kodeksu pracy),

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone
w art. 29 Kodeksu pracy,

3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg

i zasadach ochrony przed zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze.
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2. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace
lub aktu mianowania i okreslenia jego warunkéw pracy.
3. Umowe o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, przed jej rozpoczeciem.
4. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pézniej niz
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania,
3) prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,
4) diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

ROZDZIAL It
PRAWA PRACODAWCY

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do :

1. Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczgcych pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami
lub zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Okres$lania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami zawartych stosunkéw pracy i obowigzujgcych przepisow.

4. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji
i ochrony swoich intereséw.

§9
1. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujgcych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) date urodzenia,
3) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
4) wyksztatcenie,
5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

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

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

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktoérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgdac¢ udokumentowania danych
osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Pracodawca moze Zzgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1
i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

6. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow,
jest zobowiazany przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajgcych z przepiséw rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
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z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)
oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie”.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

§10

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
sie do polecent przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany zwtaszcza:
1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku prawnego,
2) przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywaé go
w sposoéb efektywny,
3) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

4) dgzy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawiaé
w tym celu inicjatywe,
5) przestrzegaé przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy
i miejscach niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego
o zauwazonych zagroZeniach Zzycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

6) dba¢ o dobro placéwki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnoéci pracy,

8) przestrzegac tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panistwowej,

9) zachowywaé trzezwos$¢é w pracy i na terenie placowki,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakoriczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce
naukowe i pomieszczenia pracownicze,

11) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku | wokot stanowiska pracy,

12) przejawiaé kolezenskos¢, ludzki stosunek do wspoétpracownikéw, podwiadnych
i przetozonych.

13) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania
ktérych zostat uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osé6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz przestrzegania
wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie”.

3. Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest do:
1) przedstawienia  orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
do zatrudnienia,
2) wypetnienia kwestionariusza osobowego
3) przediozenia $wiadectwa i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane

kwalifikacje,
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4) przedtozenia nie pdzniej niz 5 dni od podjecia pracy $wiadectwo pracy
wystawione przez poprzednich pracodawcéw.

§11

Pracownikom przystugujg w szczegélnosci uprawnienia do:

1.

1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
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 urlopow,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania

jednakowych obowigzkow,
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§12

. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej

w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

W zwigzku z wyga$nieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa
zobowigzani:

1) zwrécié Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odzieZz ochronna,
sprzet ochrony osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie mingt termin jej
uzywalno$ci,

2) rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) zatatwié formalnosci zwigzane z zakonczeniem stosunku pracy,

§13

Wstep i przebywanie pracownika na terenie placéwki w stanie po spozyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci jest zabronione.

Zabronione jest wnoszenie i spozywanie alkoholu na terenie placowki.

Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢
odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej.

Zabrania sie opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezpos$redniego

przetozonego.

Zabrania sie wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedacych wlasnoscig pracownika.

Zabrania sie wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg.

§14

Palenie tytoniu w budynkach i na terenie szkoty jest niedozwolone.

ROZDZIAL V

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§15

Pracownicy powinni by¢ réwno trakiowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
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seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek

sposob, bezposrednio lub posérednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba,

Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby byé¢ traktowany w poréwnywainej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutrainego

postanowienia, zastosowanego kryterium Iub podjetego dziatania wystepujg

dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng

lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pite¢ jest takze kazde nieakceptowane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,

ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie

pracownika; na zachowanie to mogg sie skiada¢ fizyczne, werbaine lub

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§16

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2-4 uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegoélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe

-chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego

na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej Ilub kilku przyczyn okre$lonych
w § 9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$é pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans
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wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreSlonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Robznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego ftraktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych
zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§17

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej warto$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zZwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikbw  poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych przepisach Ilub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym a takze poréwnywainej odpowiedzialnosci i wysitku.

§18

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego

rozwigzanie bez wypowiedzenia.
§19

Przed przystgpieniem do pracy pracownik winien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace lub akt mianowania nawigzania stosunku
pracy okreslajagcy rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
skladnikéw) a takze zakres jego obowigzkéw,

2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pi$mie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4) otrzymaé nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych
na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi
srodkami,

5) otrzymac nieodpfatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§ 20

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do



przestrzegania nastepujgcych zasad:

1) kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest szanowaé przekonania
Swiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegaé ich
prawa do prywatnosci,

2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowaé¢ kazdego
pracownika,

3) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego Ilub
seksualnego dreczenia pracownikow.

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu
lub naruszaniu godnos$ci pracownikéw,

5) zakazane jest uzywanie obraZliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy
jak i pracownikéw,

6) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladoéw, opinii i uwag na temat warunkéw i zasad organizacji pracy lub na inne,
dowolne tematy.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY - PORZADEK PRACY

§ 21

1. Czas pracy pracownikow pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest zgodny
z arkuszem organizacyjnym Szkoty na dany rok szkolny oraz tygodniowym planem
lekcji opracowanym przez pracodawce.

2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze
przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo.

3. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowaé:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze, prowadzone bezposrednio
Z uczniami albo na ich rzecz,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadan szkoty,

3) czynnosSci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

3. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuniczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na
ich rzecz dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ ustala sig
z zastrzezeniem ust. 5 wedtug nastepujgcych norm:

- nauczyciel - 18 godzin,

- nauczyciel praktycznej nauki zawodu — 22 godziny
- nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,

- psycholog szkolny - wg odrebnej uchwaty JST,

- pedagog szkolny — wg odrebnej uchwaty JST,

- logopeda - wg odrebnej uchwaty JST,

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

§22

1. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zajeé obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne
spolecznie zadania lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty
moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.
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2. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuricze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy ustalony wspélnie z
dyrektorem.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel
otrzymuje odrebne wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w przepisach
0 wynagrodzeniu obowigzujgcym nauczycieli szkoty.

§ 23

1. Dyrektor i wicedyrektor ma obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zajeé
dydaktycznych zaleznie od wielkosci i typu szkoty.

2. Dyrektor, wicedyrektor, gtébwny ksiegowy w razie potrzeby $wiadczg prace
w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do

dodatkowego wynagrodzenia.
§24

1. Ustala sie godziny pracy pracownikéw pedagogicznych:

1) Nauczycieli od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych do zakohczenia ostatnich zajec
dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekuiczych prowadzonych przez
pracownika w danym dniu,

2) nauczycieli, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg
dyzur przed rozpoczeciem zajeé szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace -
5 minut przed rozpoczeciem dyzuru.

3) nauczycieli, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywaja
dyzur po zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — konicza
prace po zakonczeniu przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach
edukacyjnych do momentu opuszczenia szkoly przez uczniéw.

§25

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

2. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo w 4— miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy administracji i obstugi $wiadcza prace od poniedziatku do piatku
w okreslonych po nizej godzinach. | tak:

a) pracownicy administracji: w godzinach 7.00 — 15.00,
b) pracownicy obstugi:

v" pomoc techniczna: w godzinach 7.00 — 15.00,

v sprzataczka
pracuje zgodnie z corocznie ustalanym harmonogramem czasu pracy na dany rok
szkolny, obowigzujgcym od dnia 1 paZdziernika do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego (zatagcznik nr 1 do regulaminu pracy).

Szkota jest otwarta od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7°° — do 21%
Natomiast w tygodniu, w kitérym sg prowadzone zajecia w szkotach dia dorostych
szkota jest otwarta od poniedziatku do czwartku w godzinach: od 7%- do 20%
pigtek w godzinach: od 7%- do 2290
sobota w godzinach: od 7%- do 1990



11

4. Rozktad czasu pracy w zaktadzie, w szczegélnosci poczatek i koniec pracy oraz
prowadzenie zmian, wprowadza pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

5. Pracodawca moze dia niektérych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustalié¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji
biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowiazujgcego czasu pracy.

7. Pracownicy zamieszkali poza siedzibg ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne mogg wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiane godzin pracy,
jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.

8. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikébw obstugi oraz
pracownikéw administracji zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
zawierajg si¢ w godzinach okreslonych dla danej grupy stanowisk i sg ustalane
dla kazdej osoby na dany rok szkolny badZ okres zatrudnienia.

9. Jezeli wymagaja tego potrzeby, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tych wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i $wieta .

§ 26

1. Praca wykonywana przez pracownikoéw niepedagogicznych ponad dobowa
(8 godzin) i tygodniowg (40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy) norme czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb szkoly.

§ 27

Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywang na polecenie przefozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika moze byé
udzielony w po akceptacji terminu przez przetozonego.

§ 28

Pracodawca, na wniosek pracownikéw lub z wtasnej inicjatywy, w sytuacji koniecznosci
zapewnienia wlasciwego funkcjonowania szkoly, w sytuacjach szczegélnych potrzeb
placowki moze wprowadzi¢ taki rozktad czasu pracy, ktéry przewiduje zmienne godziny

rozpoczynania i konczenia pracy niektdérych pracownikéw, przy zachowaniu
obowigzujgcego w zaktadzie pracy dobowego i tygodniowego wymiaru czasu pracy.
§ 29

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypadac¢ w niedziele.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majag
prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut wliczanej do czasu pracy.

4. Przerwy w pracy nauczycieli sg regulowane harmonogramem prac
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miedzylekcyjnych.

5. Nauczyciele nie maja przerw, jezeli zostali wyznaczeni do dyzuréw, wg planu
dyzuréw.

6. Plan dyzuréw ustala wicedyrektor szkoly i podaje do wiadomosci

nauczycielom i uczniom.

§ 30

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢é sie do pracy w takim czasie,
by o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownicy administracji i obstugi obowigzani sa potwierdzié fakt przybycia do pracy
witasnorecznym podpisem na liScie obecnhosci niezwtocznie po przybyciu.

3. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecno$é usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego
bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy w tym spéznienia sie za usprawiedliwione nalezy do
przetozonego i nastepuje po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

5. Nauczyciele SWojg obecnosé w pracy potwierdzajg wpisem
tematu do e- dziennika.

§ 31

1. Pracownik w przypadku koniecznosci wyjécia w sprawie stuzbowej
w czasie godzin pracy poza teren szkoly obowigzany jest uzyskaé¢ na to zgode
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

2. Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokonaé wiasciwego zapisu
w ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktéra jest prowadzona
przez pracownika sekretariatu.

3. W przypadku wyjscia badZ wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagana dokumentacje
w celu uzyskania akceptacji wicedyrektora/dyrektora w karcie wycieczki, delegacii,
zgtoszeniu uczestnictwa w zawodach, konkursach itp. Dokumentacje sktada sie w
sekretariacie szkoty na 7 dni przed planowanym wyjazdem.

4. Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych mogg mieé¢ miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy i po wpisaniu ich do rejestru wyjS¢ prowadzonego
przez pracownika sekretariatu.

§ 32

1. Pracownik ma obowigzek zgtoszenia co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem o
zamiarze podrézy stuzbowej do pracownika zajmujgcego sie wystawianiem delegacji,
po uprzednim uzyskaniu zgody u dyrektora.

2. Nauczyciele, ktérym przyznano nauczanie indywidualne korzystajg z delegacji w celu
potwierdzenia odbycia podrézy.

3. Zwrot kosztéw podrézy w zwigzku z nauczaniem indywidualnym dotyczy oséb, ktére
dojezdzajg do miejscowosci poza miejscem pracy. Jesli nauczanie indywidualne jest w
miejscu zamieszkania pracownika zwrot kosztéw nie przystuguje.
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§ 33

1. Klucze do pomieszczer tzw. biurowych przechowywane sg w pomieszczeniu
sekretariatu, natomiast do sal lekcyjnych w pokojach nauczycielskich.

2. Dopuszcza sig¢ posiadanie i noszenie przez pracownikéw kluczy przy sobie, po
uzyskaniu zgody dyrektora .

3. W czasie pracy klucz nalezy przechowywaé¢ w pokoju biurowym. W razie
opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj powinien
by¢ zamkniety .

4. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawi¢é miejsce pracy
uporzadkowane i zabezpieczone, a wychodzacy z pokoju jako ostatni wytgcza
oswietlenie i inne odbiorniki elektrycznosci, zamyka okna, drzwi na klucz, sprawdza
zabezpieczenie i klucz pobrany z sekretariatu oddaje .

§ 33

Przebywanie pracownikéw na terenie Szkoty, w dni wolne od pracy i poza godzinami
pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
kazdorazowo zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 34

Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy moga przebywa¢ na terenie szkoty bez
zezwolenia, o ktorym mowa w §33 osoby, ktérych zadania i czas pracy tego wymagaja
a wiec kierownictwo szkolty i pracownicy obstugi realizujgcy pilne, nieodzowne dia
potrzeb szkoly zadania (np. usuwanie awarii, realizacja pilnych prac remontowych).
O uprzednim przebywaniu na terenie szkoly osoby te winny poinformowaé
przetozonego lub pracodawce przy najblizszej sposobnos$ci.

§35
1. Niedziele i $wieta okrelone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2. Zaprace W niedziele lub $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00
w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
3. Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzier wolny.

ROZDZIAL Vil
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek
udzielic pracownikowi najpoéZniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu

4. Udzielenie urlopu w okresie wypowiedzenia obejmuje zaréwno urlop zalegly
w catosci, jak i urlop biezgcy w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego
czasu pracy.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
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udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Pracownik moze zgdac
wszystkich czterech dni jednoczesnie lub pojedynczo.
6. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 37

1. Nauczycielowi udziela sie urlopu w oparciu o przepisy art. 64 — 67 Karty
Nauczyciela.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli wynika z zapiséow art. 64 Karty
Nauczyciela i wynosi:

1) nauczycielom pracujgcym w placéwkach feryjnych - w wymiarze
odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania,

2) prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

. Urlop wypoczynkowy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami udzielany jest na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy - zgodnie z planem urlopéw.

4. Wymiar urlopu dla pracownikéw niepedagogicznych wynosi :

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,

3) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika,
biorgc za podstawe wymiar urlopu okreslony w pkt. 2, ust. 1i 2, niepetny dzien
urlopu zaokragla sie w goére do petnego dnia,

4) wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalany na podstawie pkt.2,
ust. 112, nie moze przekroczy¢ tego wymiaru.

5) pracownikom administracji i obstugi podejmujacym prace po raz pierwszy,
w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu
z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru  urlopu
przystugujgcego mu po przeprowadzeniu roku,

. Plan urlopéw dla pracownikéw niepedagogicznych ustala dyrektor placowki w
uzgodnieniu z Zzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi uwzgledniajgc wnioski
pracownikbw oraz potrzeby placéwki do korica | kwartatu danego roku
kalendarzowego.

6. Po wyrazeniu zgody zaktadowej organizacji zwigzkowej, dyrektor moze nie tworzyc

planu urlopu dla pracownikéw niepedagogicznych.

7. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw.

8. Pracownik niepedagogiczny moze rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej
zgody Pracodawcy na karcie urlopowej /nie dotyczy nauczycieli w placéwkach
feryjnych/ za wyjatkiem urlopu na zgdanie pracownika, o potrzebie ktérego winien
poinformowacé najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu (art. 167 2 Kodeksu pracy).

9. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza sie
na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego
roku, wliczajgc w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo i zajecia dodatkowe
w oparciu o odrebne przepisy.

w

9]

§ 38

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno

odbywaé sie w czasie wolnym od pracy.
2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
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3. Za czas zwolnienia od pracy , o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach  nadliczbowych, a w przypadku nauczycieli godzinami
ponadwymiarowymi.

§ 39

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie :

2) $lubu pracownika przez 2 dni,

3) urodzenia sig¢ dziecka pracownika przez 2 dni,

4) $lubu dziecka pracownika przez 1 dzien,

5) zgonu i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
pracownika przez 2 dni,

6) zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka przez 1 dzien.

1. Jesli pracownik korzysta juz ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu
wypoczynkowego lub z powodu choroby, to nie przystugujs mu zwolnienia
okolicznosciowe.

2. W celu potwierdzenia zwolnienia pracownik dostarcza dokument potwierdzajacy do
wgladu.
§ 40

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w roku kalendarzowym zwolnienie od pracy w wymiarze do 2 dni lub 16
godzin z  zachowaniem prawa do wynagrodzenia po uprzednim ziozeniu
o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania ze zwolnienia od pracy.

2. Pracownik niepedagogiczny na podstawie art. 188 KP ma prawo do wykorzystania
2 dni lub 16 h w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym we
wniosku. Nauczyciel na podstawie art. 67e KN ma prawo do wykorzystania 2 dni w
roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym we wniosku .

3. Pracownik niepedagogiczny na podstawie art. 148" KP ma prawo do korzystania
z urlopu z powodu sity wyzszej w wysokosci 2 dni w roku kalendarzowym z 50%
prawem do wynagrodzenia. Pracownik pedagogiczny na podstawie art. 68a KN
ma prawo do korzystania z urlopu z powodu sity wyzszej w wysokosci 2 dni w
roku kalendarzowym z 50% prawem do wynagrodzenia.

4. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do urlopu opiekuriczego na sprawowania
opieki nad cztonkiem rodziny na podstawie art. 173 ' KP w wysokosci 5 dni w roku
kalendarzowym bez prawa do wynagrodzenia, pracownik pedagogiczny ma réwniez
takie prawo na podstawie art. 68 b KN.

5. Wszystkie powyzsze zwolnienia udzielane sg na podstawie wniosku pracownika.
§ 41

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepiséw prawa.
2. W trybie i na zasadach okreslonych, o ktorych mowa w ust. 1, pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegoélno$ci:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
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b) cztonka komisji pojednawczej,
c) obowiazku swiadczen osobistych,
2) wecelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sgdu pracy, Najwyzszej lzby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzania badan  przewidzianych przepisami w  sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepierh ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badain stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) wykonywania funkcji z wyboru w zarzadzie miedzyzaktadowej organizacji
zwigzkowej na mocy odrebnych przepiséw,

3) w celu wystepowania w charakterze :

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sgdowym,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 42

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyZzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowiazujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§43

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na
zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami, jezeli nie zaktéci to funkcjonowania
szkoty.

2. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami — szczegdlnymi - pracownikowi
udziela sie urlopu bezptatnego w nastepujacych sytuacjach:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu postfa, senatora lub radnego,

3) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udzialu w szkoleniach — za zgoda
pracodawcy,

4) na okres skierowania do pracy za granica,

5) na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

§ 44

Nauczycielom zatrudnionym w szkole przystuguje urlop na poratowania zdrowia na
zasadach okreslonych, o ktérych mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.

§ 45

1. Zebrania pracownikéw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig pracodawcy,
organizowane sg w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly
ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran
organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie szkoty
uzgadniany jest z dyrektorem.

2. Zebrania, narady i konferencje pracownikbw pedagogicznych, zwigzane
z dziatalno$cia pracodawcy, organizowane sg poza godzinami zaje¢ edukacyjnych
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i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany
czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w szkole, jezeli nie sg one
organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodni¢ z dyrektorem.

Rozdziat VIII
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

§ 46

1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren szkoly, obowigzani sg bez
wezwania, potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac sie na liscie obecnosci
wytozonej w Sekretariacie.

2. Obecnosc w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sie
na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy
W momencie jego opuszczenia.

§ 47

1. Dowodem przybycia i obecnos$ci w pracy pracownikéw pedagogicznych, jest
wpisanie tematu lekcji lub zaje¢ i ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym Ilub
dzienniku zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela.

§ 48

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie,
by o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

—

2. Uznanie nieobecnos$ci w pracy w tym spdznienia sie za usprawiedliwione, nalezy do
przetozonego i nastepuje po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, dyrektor szkoty decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

4. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy prywatne lub stuzbowe
poza siedzibe pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody dyrektora szkoly i podlega
odnotowaniu w ,Rejestrze wyj$¢, znajdujacym sie w sekretariacie szkoly.

5. Przebywanie pracownika na terenie szkoty, po godzinach pracy, dozwolone jest
tylko za zgodg przelozonego.

§ 49

Opuszczenie cafoéci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do
8 godzin od zakorfczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat
Z miejsca w wagonie sypialnym lub kuszetce.
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§ 50

. Pracownik uprzedza pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy

i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych
do przewidzenia.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci
osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie (do sekretariatu) za posrednictwem
innego srodka tacznosci albo drogg pocztowa. W przypadku korzystania z poczty za
date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢é usprawiedliwione
szczegoinymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng
chorobg pofaczong z brakiem Ilub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpézniej w dniu
przystgpienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé.

W razie nieobecnosci pracownika z powodu choroby Pracodawca otrzymuje
zaswiadczenie lekarskie systemem e-pue nie pézZniej niz w ciggu 7 dni. W razie
braku e-zwolnienia w systemie, na pracowniku spoczywa obowigzek wyjasnienia.

§ 51

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w szczegdlnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznoS¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ witasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie

5) w sprawach o wykroczenia w charakterze strony Ilub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowe;
w godzinach w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 52

W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia podejmuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 53
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Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spéznienie
pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane kodeksem pracy.

) ROZDZIAL Vil ]
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§54
1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw

i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie

przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Realizacja tego
obowigzku powinna stanowi¢ nieodigczny element dziatalnoéci szkoly przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé¢ nauki i techniki.

§55

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie
z zakresu bhp obejmujace instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy to szkolenie
podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogéinego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogéinych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podiegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwo$é
i czas trwania okre$la pracodawca po porozumieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§ 56
Pracodawca jest w szczegolnosci obowigzany:
v organizowac prace w sposo6b zapewniajacy bezpieczne i

higieniczne warunki pracy,

v zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

4 prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy,

v kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

v zapewnic przestrzeganie w szkole przepiséw i zasad bhp, wydawaé
polecenia usuwania uchybiern w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen,

v zapewnicC wykonanie zarzgdzen i zalecerh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

v udostepnic¢ pracownikom srodki do utrzymania higieny osobistej w
tazienkach,

w postaci mydfa w ptynie recznikow papierowych i papieru toaletowego
w dozownikach a takze suszarek do ragk.

§ 57

1.Za stan bhp w szkole odpowiedzialny jest pracodawca, do ktérego nalezy:
1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
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2) zapewni¢ pracownikom odziez robocza, ochronng i sprzet ochrony osobistej
zgodnie z tabela norm przydziatu stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu oraz
dopilnowac, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) pracodawca zapewnia sprzet oraz $rodki do prani odziezy roboczej w

Placéwce;
4) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢é prace w sposéb zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami

zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

5) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczern pracy i wyposazenia
technicznego,

6) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,

7) zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajgcych z badan okresowych i kontrolnych
a okreslonych przez lekarza, ktéry sprawuje opieke zdrowotna nad
pracownikami.

1. Wydawanie $rodkéw ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje si¢ na kartach
uposazenia pracownikdw, rozliczajgc tym samym czas zuzycia.

§58

1. Pracodawca za zgodg pracownikéw moze dopuscié do uzywana przez nich wiasnej
odziezy ochronnej i obuwia roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy zgodnie z §2 art. 2377 Kodeksu pracy.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysoko$¢é ekwiwalentu
pienieznego okresla pracodawca w uzgodnieniu z zakfadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

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

4. Na stanowisku nauczyciela wychowania fizycznego ustala sie wysokos¢
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci do 150 zt proporcjonalnie do wysoko$ci etatu,
na okres roku szkolnego.

5. Pozostate stanowiska pracy na ktdrych przystuguje odziez ochronna przedstawia
zalacznik nr 2 Tabela odziezy ochronnej.

§59

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika, a w szczegdinosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, braé udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen
i polecen,
3) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzgdek i tad w miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowa¢ sie do wydanych zalecefi lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
7) wspoidziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
2. Pracownik ma prawo :
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1) powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwiocznie zawiadamiajac o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
I higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenistwem innym osobom,

2) oddali¢c si¢ z miejsca zagrozenia, niezwiocznie zawiadamiajac o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa

zagrozenia,

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub
oddalenia  sie miejsca  zagrozenia w  sytuacjach  okreslonych
w pkt1i2;

4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywaé sie od
wykonywania pracy wymagajgcej szczegdinej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozZenie dla innych oséb.

§60

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest
przestrzegac przepisow przeciwpozarowych, a w szczegéinoséci obowigzujgcych w
miejscu pracy instrukcji i zarzadzen dotyczacych przepiséw przeciw pozarowych.

2. Instrukcja bezpieczeristwa pozarowego stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu (przygotowany przez specjaliste z zakresu p.poz.)

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH ORAZ UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.

§61

1. Nie wolno zatrudniac¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych

dla ich zdrowia.
2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych

i ponadwymiarowych, ani w porze nocnej i nie wolno delegowaé jej poza state
miejsce pracy bez jej zgody.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych lub godzinach ponadwymiarowych,
ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac jej poza state miejsce pracy.

4. W razie gdy czas pracy pracownicy karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny
ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczanej do czasu pracy.

5. Kobiecie zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

6. Kobieta karmiaca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po
45 minut kazda.

7. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§62

W szkole nie zatrudnia sie mtodocianych.
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ROZDZIAL X. _
POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIU ALKOHOLU
LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU PSYCHOAKTYWNYM

§ 63
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podilega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 2150 ze zm.).

§ 64

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.

2. Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy
na pracodawcy.

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

4. Pracownik ma prawo zazadac¢ pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci.

5. Koszty badania stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.

6. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu,
pracownika obcigza sie kosztami badania.

§ 65

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

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA.

§ 66

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoSci
Swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie nauczycieli uregulowany jest rozporzgdzeniem Ministra Edukagji
Narodowej w sprawie stawek wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego i Uchwatg Rady Powiatu Starostwa Powiatowego
dotyczacg Regulaminu wynagradzania nauczycieli.

3. Wynagrodzenie pracownikbw administracji i obstugi reguluje Regulamin
wynagradzania pracownikow niebedagcych nauczycielami .

4. Wyptata wynagrodzenia nauczycieli nastepuje w pierwszym dniu kazdego miesiaca
z gory, a jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu hastepnym -
roboczym.

5. Wyptata wynagrodzenia administracji i obstugi nastepuje w dniu 27-tym kazdego
miesigca za dany miesigc, a jezeli dzier wyptaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu
poprzedzajgcym.

6. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wynagrodzenie za warunki
pracy, premie wypfacane sg ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca.

7. Wynagrodzenie za prace pracownikowi jest wyptacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika.
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§ 67

1. Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowiazany udostepnié mu do wgladu
dokumenty, na podstawie ktérych obliczone zostato jego wynagrodzenie.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku
pracy stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

§ 68

Naleznosci inne niz wymienione w Kodeksie pracy mogg byé potracone
z wynagrodzenia tylko za zgodg pracownika wyrazong na pi$mie. Zgoda na potracenie
naleznosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej moze byé cofnieta przez
pracownika tylko za zezwoleniem zarzadu kasy i na warunkach okreslonych przez ten
zarzad.

o ROZDZIAL XIl
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 69
1. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych
reguluje rozdziat 10 ustawy Karta Nauczyciela.
2. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za uchybienie godnosci nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.6 Karty

Nauczyciela.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji
w procesie pracy, przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy pracodawca
moze stosowac kary :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezna.

5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

6. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegéinosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§70

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest
w szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢, nadmierne spdznienia dezorganizujgce prace,
3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie do
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zasad i przepiséw bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym
pracownikom w procesie pracy i podczas zebrania rady pedagogicznej szkoty,

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub uczniéw,

7) nieprzestrzeganie regulaminu pracy.

§ 71

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skifada sie do akt osobowych
pracownika

2. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é
sprzeciw do pracodawcy.

3. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowe;.

4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.

§72

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

§73

Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 ze zm.).

ROZDZIAL XIli
NAGRODY, WYROZNIENIA.

§ 74

1. Pracownikom wyrézniajacym sie inicjatywa, szczegélnie wzorowym wykonywaniem
obowigzkéw i osigganiem wysokich efektow mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca z wilasnej inicjatywy na wniosek
bezposredniego przetozonego po zasiegnieciu opinii reprezentujacej pracownika
miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej

3. Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych regulujg odrebne
przepisy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.
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5. Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych reguluja odrebne

przepisy.
6. O wyréznieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw.

ROZDZIAL XIV.
PRZEPISY KONCOWE

§75

1. W razie nieobecnosci dyrektora placowki, zastepuje go wicedyrektor,
a w przypadku braku statego zastepcy - wyznaczony przez dyrektora pracownik.

2. Dyrektor placéwki przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach
i oznaczonych godzinach. Informacje o terminach i godzinach przyjeé podaje do
wiadomosci pracownikdéw w sposéb ogélnie przyjety w placéwce.

§76

W  kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy
Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta
Nauczyciela.

§77
Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

§78

1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie ujednoliconego teksu uzgodnionego
z migdzyzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Tekst ujednolicony Regulaminu zaczyna obowigzywaé po podaniu ich do
wiadomosci pracownikéw w terminach i w sposob przyjety dla regulaminéw pracy.

§79

1. Dyrektor placéwki zawiadamia pracownikéw o wejéciu w zycie Regulaminu i jego
Zmianach.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie przez wywieszenie tekstu
tekstdw zmian (anekséw) na tablicy ogloszern.

3. Regulamin jest do wgladu w kadrach oraz u dyrektora szkoly. Pracownik Kadr na
zgdanie pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia
jego tresé.

4. Pracodawca dostarcza migdzyzaktadowym organizacjom zwigzkowym egzemplarz
Regulaminu.
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§80
Regulamin zostat uzgodniony z Prezesem Oddziatu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego.
§81

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia ogloszenia, czyli od dnia
...3 czerwca 2024r...

..............................................

o . Prezes
Za zakitadowe organizacje zwigzkowe: Oddziata ZNP w Pleszewie

Zarzad Oddziatu ZNP w Pleszewie ... Beata.Roszak. .................

Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
Oddziat w Pleszewie
P1. Koéciuszki 3, 63-300 Pleszew
tel. 627424592, pleszew@znp.edu.pl

Pleszew, dnia 3 czerwca 2024r.
miejscowos¢ i data



Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.

Zatacznik Nr 2
TABELA NORM

Przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow w tym takze dla nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkét Ustugowo-
Gospodarczych w Pleszewie.

| L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany |
R - odziez i obuwie okres uzywalnosci
robocze, w miesiacach
O - ochrony i do zuzycia /d.z./
indywidualnej

1 2 3 4

1. | sprzataczka 1. FartuchR 1. 24 m-ce

2. Obuwie R 2. 24 m-ce
3. Rekawice gumowe 3. d.z.
O
2. | Nauczyciel chemii 1. Fartuch R 1. 24 m-c
2. Rekawice O 2. 24 m-c
3. Okulary ochronne O 3. d.z.

3. | Nauczyciel WF 1 raz na rok szkolny w
ekwiwalent za wysokosci do 150 zt
uzywanie wiasnej proporcjonalnie do
odziezy wysokosci etatu § 59

pkt. 4 regulaminu
wyptacany raz w roku w

grudniu
4, Nauczyciel praktycznej 1. Fartuch R 1. 24 m-ce
nauki zawodu 2. Obuwie R 2. 24 m-ce
Ustalona w porozumieniu z:
Zwiazek Zgwodowy ZNP  Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego \
s e 1y 1 B Al ;
....... BURDRAEK.............oooo oo PRSIENEIID S0 (atue

Starszy Specjalista BHP
Glowny Spec'/'sta ds. BHP

. A
| mgr. inz. Mdrein Kowiéykzewzcz
cae m‘-dyplomu'»?\-b W e 00 et R o e

/%17 -714-840
Pleszew, dnia ...3 czerwca 2024r.....................



OBJASNIENIA

1.

Dla stanowisk pracy nie wymienionych w pozycjach od 1 do 4 zakres wyposazenia
w odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz okresy
uzytkowalnosci ustala sie jak dla podobnych stanowisk pracy wymienionych w
normach przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego niniejszej tabeli.

Dyrektor szkoly opracowujgc tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla swojej szkoly, placowki winien
wzorowa¢ sie na tabeli norm przygotowanych, jako przyktadowe
w hiniejszym opracowaniu oraz na tabeli norm wystepujacych jako zatgcznik do
nieobowigzujacego juz zarzadzenia Ministra Oswiaty i Wychowania z dnia
30 lipca 1982r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkow dla realizacji przez
szkoty i nauczycieli zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuiczych.

Ustalone w tabeli norm przewidywane okresy uzywalnos$ci w miesigcach badz
w okresach zimowych powinny byé pomocne w okre$laniu iloSciowych
asortymentowych potrzeb szkoty, placowki.

W przypadku, gdy pracownik (takze nauczyciel) poza podstawowymi
czynnosciami przewidzianymi dla okreslonego stanowiska, wykonuje stale
dodatkowe czynnosci wymagajgce, zgodnie z tabelg norm, dodatkowego
wyposazenia w odziez i $rodki ochrony, szkota (placowka) obowigzana jest
uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego
stanowiska.

UWAGA!

Zgodnie z art. 29 ust. 1 Karty Nauczyciela to na organie prowadzgcym szkote

spoczywa obowigzek zapewnienia podstawowych warunkéw materialnych niezbednych
nauczycielowi do realizacji jego obowiazkéw dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, a wigze sie to z zabezpieczeniem w swoich budzetach srodkéw

finansowych na realizacje wspomnianych zadarn.



