REGULAMIN
PRACY

Zespol Szkol
Ogolnoksztalcacych nr 7

w Gdansku



REGULAMIN PRACY

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw (Art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy, Dz.U. z 1998 Nr 21 poz. 94 z p6zniejszymi zmianami).

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA PRACY

§1. Szkota jako zaklad pracy.

1. Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 7 w Gdansku jako zaktad pracy, zwany dalej ,,szkola”,
stanowi wyodrgbniong jednostk¢ organizacyjna, zatrudniajaca pracownikéw i funkcjonujaca
na zasadach okreslonych w przepisach o jej powstaniu i dzialaniu tj. w:

1)Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 - 0 systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 Nr 256 poz. 2572
z pozniejszymi zmianami),

2)Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 Nr 97 poz. 674
z pbzniejszymi zmianami),

3)Statucie szkoty - nadanym przez Rade Miasta Gdanska Uchwalg Nr XLVII/1319/10 z dnia
25 marca 2010 r.

2. Siedziba szkoty: 80-807 Gdansk, ul. Chatubinskiego 13.

3. Organ prowadzacy Szkote: Miasto Gdansk.

4. Organ nadzorujacy szkote: Pomorskie Kuratorium Oswiaty w Gdansku.

5. Cykl ksztalcenia w szkole trwa:

1)gimnazjum - 3 lata

2)liceum - 3 lata

6. Cele i zadania szkotly okresla jej statut.

7. Organami szkoty sa:

1)Dyrektor Szkoty,

2)Rada Pedagogiczna,

3)Rada Rodzicow,

4)Samorzad Uczniowski.



§2. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1. Pracodawca - Zesp6ot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 7 w Gdansku reprezentowany przez
Dyrektora Szkoty,

2. Nauczyciel - osoba zatrudniona na podstawie ustawy Karty Nauczyciela,

3. Pracownik - osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy,

4. Pracownik niepedagogiczny — osoba zatrudniona na podstawie Kodeksu pracy, niebedaca

nauczycielem,
5. Zaktad pracy - Zespdt Szkoét Ogodlnoksztatcacych nr 7 w Gdansku,

6. Przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow

wykonawczych, okreslajagce prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy, a takze
postanowienia Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw i statutow okreslajacych prawa i1 obowiazki
pracownikow i pracodawcy.

§3. Pracodawca zapoznaje z treécig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é

regulaminu stosownym o§wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Karty Nauczyciela,

Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5. Obowigzki pracodawcy:

1. Wynikajace z ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 o systemie oswiaty:

1)Dyrektor Szkoty w szczegolnosci:

a)kieruje dziatalnoscia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz;

b)sprawuje nadzor pedagogiczny;

C)sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

d)realizuje uchwaty rady szkoty oraz Rady Pedagogicznej, podj¢te w ramach ich kompetencji

stanowigcych;

e)dysponuje srodkami okres§lonymi w planie finansowym szkoly zaopiniowanym przez rade

szkotly 1 ponosi odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze moze organizowac

administracyjna, finansowg 1 gospodarcza obstuge szkoty;

f)jwykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom

w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkote;



g)wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow szczegolnych;

h)wspoétdziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych;

i)odpowiada za wlasciwg organizacje i przebieg sprawdzianu i egzaminow przeprowadzanych
w szkole;

j)stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,
w szczegOlnosci organizacji  harcerskich, ktorych celem statutowym jest dziatalno$§¢
wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej
1 opiekunczej szkoty.

2)Dyrektor Szkoty moze, w drodze decyzji, skresli¢ ucznia z listy uczniow w przypadkach
okreslonych w statucie szkoty. Skreslenie nastepuje na podstawie uchwatly rady pedagogicznej,
po zasiggnieciu opinii samorzadu uczniowskiego.

3)Przepis pkt. 2 nie dotyczy ucznia objetego obowigzkiem szkolnym. W uzasadnionych
przypadkach uczen ten, na wniosek Dyrektora Szkoly, moze zosta¢ przeniesiony przez kuratora
o$wiaty do innej szkoty.

4)Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
1 pracownikow niebedacych nauczycielami. Dyrektor Szkoty w szczeg6lnosci decyduje
w sprawach:

a)zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikoéw szkoty;

b)przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty;

c)wystepowania z wnioskami, po zasiggni¢ciu opinii rady pedagogicznej 1 rady szkoly,
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyroznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow szkoly.

5)Dyrektor Szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z rada szkoly, Rada
Pedagogiczng, rodzicami i Samorzagdem Uczniowskim.

6)W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoty zastepuje go wicedyrektor.
7)Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Szkoty.

8)Dyrektor Szkoly przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku
szkolnym, ogolne wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnosci szkoty.

9)Dyrektor Szkoty wstrzymuje wykonanie uchwat niezgodnych z przepisami prawa.

2. Wynikajace z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela:

1)Dyrektor Szkoty odpowiedzialny jest w szczego6lnosci za:
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a)dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty;

b)realizacj¢ zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej i rady szkoty, podjetymi w ramach
ich kompetencji stanowigcych, oraz zarzadzeniami organéw nadzorujacych szkotle;

c)tworzenie warunkoéw do rozwijania samorzgdnej i samodzielnej pracy uczniow;
d)zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;
e)zapewnienie w miar¢ mozliwosci odpowiednich warunkow organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych;

f)zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajeé organizowanych przez
szkole.

3. Wynikajace z Ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy:

1)Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a)zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
b)organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy,

c)organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

d)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

e)zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

f)terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

g)utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h)stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkolty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe Ilub szkoly wyzZszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,

1)zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

J)stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
k)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,



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

Hwplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2)Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

a)Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

b)Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

c)Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzié¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§6. Uprawnienia pracodawcy:

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1)imi¢ (imiona) i nazwisko,

2)imiona rodzicow,

3)date i miejsce urodzenia,

4)miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5)wyksztatcenie,

6)przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1)innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika,

2)numeru PESEL pracownika,

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nast¢puje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osob,
o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 11 2, jezeli

obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.



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

§7. Obowigzki pracownika:

1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i Starannie Oraz stosowaé si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczeg6lnosci:

1)przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

2)przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3)przestrzegaé przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4)podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

5)dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6)przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego,

T)przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8)nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy narzedzia pracy,

9)dbac o czystos¢, porzadek i estetyczny wystrdj na stanowisku pracy.

§8. Obowigzki nauczyciela:

1. Rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekunczg, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez
szkote;

2. Wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3. Dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

4. Ksztalci¢ 1 wychowywaé mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia 1 szacunku dla kazdego cztowieka;
5. Dba¢ o ksztaltowanie u ucznidow postaw moralnych i1 obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi roznych narodow, ras i §wiatopogladow.

6. Nauczyciel powinien:

1)Respektowac Misje¢ Szkoty 1 warto$ci w niej okreslone,

2)Dbac¢ o dobre imig¢ szkoty i jej wizerunek na zewnatrz,

3)Pomnaza¢ dorobek i tradycje szkoty,



4)Uczestniczy¢ aktywnie w wewnatrzszkolnym doskonaleniu, korzysta¢ z form zewnetrznych,

5)Dbac¢ o jakos$¢ wiasnej pracy i jako$¢ pracy szkoty,

6)Harmonijnie wspotpracowaé z innymi nauczycielami, z rodzicami,

T)Whiera¢ rozwoj kazdego ucznia, udziela¢ mu pomocy,

8)Dbac¢ o bezpieczenstwo i higien¢ ich pracy umystowe;j,

9)Przestrzegac regulaminéw wewnatrzszkolnych,

10)Respektowa¢ zasady okreslone w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

11)Przestrzega¢ praw ucznia, a w szczegolnosci zasad nietykalno$ci osobistej w tym

nietykalnosci stownej,

12)Przestrzega¢ zasad ochrony dobr osobistych ucznidow, rodzicow, innych pracownikow
szkoty,

13)Przestrzega¢ uchwat Rady Pedagogiczne;j,

14)Uczestniczy¢ w  posiedzeniach Rady Pedagogicznej oraz w  uroczystosciach
ogoblnoszkolnych;

7. W zakresie zapewnienia uczniom bezpieczenstwa nauczyciel zobowigzany jest do:

1)Przestrzegania przepisOw prawa w zakresie bezpieczenstwa,

2)Postepowania zgodnie z przyjetymi w szkole procedurami opisanymi w dokumencie

,Informacje o najwazniejszych procedurach postepowania w ZSO nr 7 w Gdansku”,

3)Aktywnego petnienia dyzuréw nauczycielskich zgodnie z regulaminem i harmonogramem,

4)Punktualnego rozpoczynania i konczenia zajec,

5)Statej opieki i kontroli miejsc, w ktorych prowadzi zajgcia, a dostrzezone zagrozenia usuwa

lub niezwlocznie zawiadamia Dyrektora Szkoty,

6)Sprawdzania obecno$ci uczniéow i odnotowywanie tego faktu w dzienniku lekcyjnym,

7)Opracowania i zapoznania uczniow z regulaminami pracowni biologii, fizyki, chemii,

techniki, informatyki, obiektow sportowych oraz egzekwowania ich przestrzegania,

8)Zgtaszania Dyrektorowi Szkoly lub innej osobie odpowiedzialnej za bezpieczenstwo

dostrzezone zagrozenie dla zdrowia 1 bezpieczenstwa oraz zaistniate w czasie zaje¢ wypadki,

9)Udzielania pierwszej pomocy uczniowi poszkodowanemu oraz w razie potrzeby wzywania

pomocy medycznej,

10)Organizowania wycieczek i wyj$¢ poza teren szkoty zgodnie z przepisami prawa,

11)Wspotpracy z pedagogiem i psychologiem szkolnym,

12)Udziatu w szkoleniach dotyczgcych bezpieczenstwa w szkole;

8. Nauczyciel odpowiada stuzbowo, cywilnie lub karnie za:

1) skutki wynikte z braku nadzoru nad bezpieczenstwem uczniow w czasie zajgc,
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2)zniszczenie majatku szkolnego, wynikajgce z braku nadzoru zabezpieczenia;
9. Nauczycielowi nie wolno:

1)pozostawic ucznidow bez opieki,

2)usung¢ ucznia z pomieszczenia, w ktorym prowadzi zajecia,

3)wysyta¢ ucznia poza teren szkolty podczas zajec lub przerw;

ROZDZIAL 11
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKELEADU PRACY W CZASIE
PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU

§1. Na terenie zakladu pracy poza normalnymi godzinami pracy moga przebywaé osoby
zarzadzajace zakladem pracy,

§2. Poza obowigzujacym czasem pracy pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy
za zgoda pracodawcy i w stanie niestwarzajacym zagrozenia dla zakladowego porzadku,
dyscypliny pracy i zasad bezpieczenstwa pracy.

§3. Zabrania si¢ pracownikom $wiadczenia pracy w czasie, gdy korzystaja ze zwolnien

od pracy np.: (urlop dla poratowania zdrowia, zwolnienie lekarskie).

ROZDZIAL II1

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY,
A TAKZE W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE ORAZ

W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ I HIGIENY OSOBISTEJ

§1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystoSci.

§2. Narzedzia i materialy oraz $rodki czystosci, odziezi obuwie robocze winny byé po
godzinach pracy przechowywane w szatkach badz zamykanych pomieszczeniach albo innych
miejscach wskazanych przez przetozonych.

§3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdow stwarzajacych zagrozenie

pozarowe .



§4. Za wnoszone na teren zaktadu pracy albo pozostawione w biurkach, szafach lub

w pomieszczeniach prywatne przedmioty wartosciowe lub pienigdze pracodawca nie ponosi

odpowiedzialnosci.

§5. Tabela zaopatrywania pracownikow szkoty w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony

indywidualnej:

L. p.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia R- Odziez i
obuwie robocze O- ochrony osobiste

Przewidywany okres
uzywalnos$ci
w miesigcach o.z. okres
zimowy d.z. do zuzycia

1. |Bibliotekarz pracownik | R- fartuch z tkanin syntetycznych lub {d.z .- min. 36 m-cy
biblioteki kretonowy
R- obuwie profilaktyczne tekstylne |18 m —cy
R- kamizelka cieptochronna 48 m —cy
2. | Dozorca sprzatajacy R- beret lub czapka 24 m- ce
teren wokot szkoty R- ubranie lub fartuch drelichowy 18 m-cy
R- obuwie robocze sk/gum 18 m-cy
R- kurtka cieptochronna 24 m - ce
R- kurtka przeciwdeszczowa d.z.
R- buty ocieplane 3.0.z.
O- regkawice robocze d.z.
3. | Konserwator R- beret lub czapka 24 m - ce
R- ubranie lub fartuch drelichowy 18 m-—cy
R- obuwie robocze sk/gum 24 m - cy
R- koszula flanelowa 12m-cy
R- kamizelka cieptochronna 3.0.z.
O- regkawice robocze d.z.
O- okulary ochronne d.z.
O- kask d.z.
4. |Intendent magazynier |R- fartuch roboczy 12m-—cy
R- kamizelka cieptochronna dyzurna - 48 m-cy
5. | Kierownik stotowki R- fartuch biaty 12m-cy
Technolog zywienia R- czepek na glowe 24 m—ce
6. |Kucharka, pomoc R- fartuch biaty 9m-cy
kuchenna R- czepek na glowe 12m-cy
R- obuwie profilaktyczne
wodoodporne przeciwposlizgowe 12m-cy
R- fartuch przedni tkaninowy 12 m-cy
R- fartuch przedni wodo ochronny d.z.
O- rekawice gumowe d.z.
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7. | Nauczyciel biologii O- rekawice gumowe d.z.

R- fartuch roboczy 12 m-cy

8. | Nauczyciel chemii R- fartuch roboczy 12m-cy

R- fartuch przedni gumowany d.z.
O- rekawice gumowe d.z.
O- okulary lub przytbica ochronna d.z.

9. | Nauczyciel fizyki, R- fartuch roboczy, 12 m- cy
plastyki, wykonujacy |Jezeli odziez wlasna moze ulec
pokazy, ¢wiczenia znacznemu zabrudzeniu lub
podczas zajec zniszczeniu

10. [Nauczyciel kultury R- dres 36 m—cy
fizycznej R- podkoszulka 12m-cy

R- spodenki gimnastyczne 12m-cy
R- obuwie sportowe 24 m - ce
R- kurtka cieptochronna 4.0.z.

11. |Nauczyciel zajgé R- fartuch roboczy 12m-cy
praktyczno- O- okulary ochronne d.z.
technicznych O- rekawice robocze d.z.

12. [Pracownik Okulary z powtoka antyrefleksyjna |24 m-ce
administracji do pracy przy komputerze na podst.

wskazan lekarza
13. | Sprzataczka R- fartuch roboczy 12 m -cy
R- obuwie profilaktyczne 18 m-cy
R- chusta na glowe 36 m -cy
R- kalosze wg potrzeb d.z.
O- pas bezpieczenstwa zgodnie z atestem
O- regkawice gumowe d.z.
O- kask (dyzurny) d.z.

14. | Wozna, Wozna R- fartuch roboczy 18 m-—cy
oddziatowa, Starsza R- obuwie profilaktyczne 12m-cy
wozna R- kurtka cieptochronna 3.0.z.

§6. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem

roboczym.

1. Postanowienia ogdlne.

1)do $rodkow ochrony indywidualnej zalicza si¢: odziez ochronng, $rodki ochrony konczyn

dolnych i gérnych, srodki ochrony glowy, oczu i twarzy, stuchu, uktadu oddechowego, sprzet

chronigcy przed upadkiem z wysokosci, srodki izolujace caty organizm,

2)srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajg pracownika przed dziataniem niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy,
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3)pracownikom dostarcza si¢ nieodptatnie odziez roboczg i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej wykonane zgodnie z polskimi normami,

4)odziez 1 obuwie robocze winno zabezpiecza¢ wlasng odziez przed zabrudzeniem
I zniszczeniem oraz spetnia¢ wymagania higieniczno-sanitarne procesu technologicznego,
5)pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a)przystgpowanie do pracy w odpowiedniej odziezy roboczej i naleznych dla danego
stanowiska pracy §rodkach ochrony indywidualnej,

b)uzywanie zniszczonych lub nadmiernie zanieczyszczonych $rodkéw ochrony indywidualne;j
odziezy 1 obuwia roboczego.

2. Zasady przydzielania odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualne;j.

1)srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przydzielane sa pracownikom
wg tabeli norm bezptatnie i stanowig wlasnos¢ pracodawcy,

2)po uptywie okresu uzywalnosci ustalonego w tabeli norm przydzialu, poszczegélne
przedmioty przechodza na wtasno$¢ pracownika,

3)srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystuguje pracownikowi z dniem
podjecia pracy,

4)$rodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych a odziez,
obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy,

5)pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitoréw ekranowych, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, maja prawo do czeSciowej refundacji kosztow zakupu
okularéw korygujacych wzrok na postawie zaswiadczenia wystawionego przez lekarza
medycyny pracy, po przedstawieniu rachunku.

3. Ewidencja i zakupy.

1)ewidencje srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego prowadzi Kierownik
ds. administracyjno-gospodarczych,

2)pracownicy, za ich zgoda moga otrzymywac ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie odziezy
roboczej wilasnej spelniajacej wymagania norm - obliczany na podstawie tabeli norm
przydziatu 1 aktualnie obowigzujacych cen.

4. Przechowywanie, konserwacja, naprawa oraz zwrot uzywanej odziezy roboczej, srodkow
ochrony indywidualnej, obuwia roboczego.

1)konserwacja i naprawa odziezy oraz obuwia roboczego nalezy do obowigzkow pracodawcy,
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2)pracownik zobowigzany jest utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze a takze uzywac je zgodnie z przeznaczeniem
1 wlasciwie przechowywac,

3)w razie rozwigzania stosunku pracy, z winy pracownika zobowigzany jest on do zwrotu
przydzielonej mu odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkoOw ochrony indywidualne;j,
a w przypadku otrzymania ryczattu do zwrotu nie zamortyzowanej czesci w gotowce,

4)od obowigzku zwrotu naleznosci pieni¢znej zwolnieni sg pracownicy W przypadku gdy:
a)okres uzywalnosci przekroczyt 75% czasu okreslonego w tabeli norm przydziatu,
b)przechodzg na emeryture lub rente,

c)$mierci.

5. Wykaz stanowisk, na ktorych jest dozwolone uzywanie odziezy wtasne;j:

1)bibliotekarz,

2)dozorca,

3)intendent magazynier,

4)specjalista ds. administracyjno-gospodarczych,

5)konserwator,

6)kucharka, pomoc kuchenna,

7)nauczyciele:

a)biologii,

b)chemii,

c)fizyki,

d)techniki,

e)wychowania plastycznego,

f)wychowania fizycznego,

8)sprzataczka,

9)wozna, starsza wozna.
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ROZDZIAL IV
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ
PRZYJETE OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

§1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§2. Czas pracy nie moze przekracza¢é 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:

1. intendent, kucharka, pomoc kuchenna,

2. wozna, sprzataczka,

3. konserwator, konserwator urzadzen grzewczych,

4. kasjer, specjalista ds. finansowych,

5. pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych lub niepedagogicznych

§3. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku dozorca czas pracy wynosi do 12 godzin
na dobe¢ i $rednio 40 godzin na tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Praca
moze by¢ $wiadczona przez 7 dni w tygodniu, a harmonogram czasu pracy dla kazdego
pracownika ustala si¢ najp6zniej 7 dni przed zakonczeniem miesigca na miesigc nastepny.

§4. Praca w granicach nie przekraczajgcych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§5. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé nie moze przekraczaé
40 godzin na tydzien.

1. W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1)zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami,

2)inne zajecia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia opiekuncze
1 wychowawcze uwzgledniajace potrzeby 1 zainteresowania uczniow,

3)zajecia 1 czynnosci zwigzane z przegotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym,

4)oraz inne czynnosci wynikajace z Karty Nauczyciela.
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§6. Pracownicy zatrudnieni w administracji i ksiegowosci rozpoczynajg prace o godzinie 8.00,

koncza o godzinie 16.00 we wszystkie dni robocze, w szczegdlnych przypadkach czas pracy

okresla harmonogram pracy wprowadzony przez Dyrektora Szkoty.

§7. Dla pracownikéw obstugi - czas pracy okre$la harmonogram pracy wprowadzony przez
kierownika ds. administracyjno-gospodarczych.

§8. Praca wykonywana ponad norme czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

1. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2)szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
W § 8 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe 1 150 godzin
w roku kalendarzowym.

§9. W czasie pracy pracownik ma prawo do 20 minutowej przerwy. Przerwa ta jest wliczona
do czasu pracy.

§10. Za prace w godzinach nadliczbowych, przyshuguje odrebne wynagrodzenie-w wysokosci
uregulowanej w odrebnych przepisach.

§11. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w § 8 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi

do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

ROZDZIAL V
OKRESLENIE PORY NOCNEJ

§1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 a 6.00.
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ROZDZIAL VI o
TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§1. Nauczycielom wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ miesiecznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu nastepnym.

§2. Pracownikom nie bedgcym nauczycielami wynagrodzenie za prace wyplaca sie
miesiecznie z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§3. Na pisemny wniosek pracownika nalezne mu wynagrodzenie moze by¢ przekazywane
na wskazany przez niego rachunek bankowy. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach
nadliczbowych wyplaca si¢ nie podznej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

§4. Szczegbdtowe zasady wynagradzania pracownikéw okre$la regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL VII
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§1. Prace zwigzane z transportem cigzardw i wymuszong pozycjg ciata.

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzard6w o masie przekraczajacej:

1)12 kg - przy pracy statej,

2)20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

2. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
pochylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m- cigzaréw o masie przekraczajacej,

1)8 kg - przy pracy stalej,

2)15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

§2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:

1. prace wymienione w § 1, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
2. prace W pozycji wymuszonej,

3. prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
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4. pelnienie dyzuroéw podczas przerw miedzylekcyjnych.
§3. Prace narazajgce na dziatanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego

i przy monitorach ekranowych:

1. dla kobiet w cigzy przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
§4. Prace na wysokosci:

1. dla kobiet w cigzy prace wymagajgce wchodzenia i schodzenia po drabinach.

ROZDZIAL VIII
RODZAJE PRAC | WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.

W szkole pracownikéw mlodocianych nie zatrudnia sie.

ROZDZIAL 1X
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE SPOSOB
INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM,
KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA

§1. Podstawowe obowigzki pracodawcy:

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wpltywaja obowigzki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki 1 techniki. W szczego6lnos$ci pracodawca jest obowigzany:

1)organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2)zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3)reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,
4)zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdéw srodowiska pracy,

5)uwzglgdnia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
6)zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

T)zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposob nie moga obcigza¢ pracownikow.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezb¢ednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdéw, przepisy 0 ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2. Obowiazek informacyjny pracodawcy w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1)zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu 1 Zyciu pracownikow,
2)dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt.1,

3)pracownikach wyznaczonych do:

a)udzielania pierwszej pomocy,

b)wykonywania dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
4)informacja o pracownikach, o ktorych mowa w pkt.3, obejmuje:

a)imig¢ 1 nazwisko,

b)miejsce wykonywania pracy,

c)numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;j.
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§3. Obowigzek wspdtdziatania pracodawcow.

1. W razie gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy zatrudnieni
przez réznych pracodawcow, pracodawcy ci maja obowigzek:

1)wspotpracowac ze soba,

2)wyznaczy¢ koordynatora sprawujgcego nadzor nad bezpieczenstwem 1 higieng pracy
wszystkich pracownikow zatrudnionych w tym samym miejScu,

3)ustali¢c zasady wspoéldziatania uwzgledniajagce sposoby postgpowania w przypadku
wystapienia zagrozen dla zdrowia lub zycia pracownikéw,

4)informowac siebie nawzajem oraz pracownikow lub ich przedstawicieli o dziataniach
w zakresie zapobiegania zagrozeniom zawodowym wystepujacym podczas wykonywanych
przez nich prac.

2. Wyznaczenie koordynatora, o ktorym mowa w ust.1 pkt.2, nie zwalnia poszczegdlnych
pracodawcow z obowigzku zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy zatrudnionym przez
nich pracownikom.

3. Pracodawca, na ktérego terenie wykonuja prace pracownicy zatrudnieni przez réznych
pracodawcow, jest obowigzany dostarcza¢ tym pracodawcom, w celu przekazania
pracownikom, informacje, o ktérych mowa w §2.

§4. Obowigzek podejmowania dziatan przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

1. Pracodawca jest obowigzany:

1)zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow,

2)wyznaczy¢ pracownikow do:

a)udzielania pierwszej pomocy,

b)wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

3)zapewni¢ laczno$¢ ze shuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej.

§9. Obowigzki pracodawcy w przypadku mozliwo$ci wystapienia bezposredniego zagrozenia
dla zdrowia 1 zycia pracownikow:

1. w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest

obowigzany:
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1)niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2)niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1)wstrzyma¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2)do czasu usunigcia zagrozenia nic wydawac polecenia wznowienia pracy.

§6. Obowigzki pracodawcy dotyczace podejmowania dziatah w celu uniknigcia
niebezpieczenstwa wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia
pracownikow:

1. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb,
podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia
z przetozonym - na miar¢ ich wiedzy i dostgpnych srodkéw technicznych.

2. Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktorych mowa w ust.l, nie moga ponosi¢
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dzialan, pod warunkiem ze nie zaniedbali
swoich obowigzkow.

§7. Obowigzki osoby kierujacej pracownikami:

1. Organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. Dba¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem.

3. Organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

4. Dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

5. Egzekwowac przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6. Zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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§8. Podstawowe obowiazki pracownika:

1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2)wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3)dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

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

5)poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i Kkontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6)niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

T)wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

§9. Prawo pracownika do powstrzymania si¢ od wykonania pracy:

1. w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego,

2. jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac 0 tym
niezwlocznie przetozonego,

1)pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktorych mowa w ust.1-2,

3. za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1-2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

4. pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢

od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
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gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§10. Pracownicy o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg sg informowani
podczas instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa

I higieny pracy.

ROZDZIAL X .
SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA I OBECNOSCI
W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§1. Kazdy pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorg¢cznego podpisu:

1. nauczyciele - w dzienniku lekcyjnym,

2. pracownicy administracji i obstugi - na liScie obecnosci.

§2. Usprawiedliwianie nicobecnosci.

1. przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy,

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy,

4. 0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tgcznosci
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego,

5. nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
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to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego przetozony
decyduje komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. decyzja witasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami,

5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

1. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $§wieta, w porze nocnej, W godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

§5. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar 1 zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks pracy oraz Karta
Nauczyciela.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeSciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Dla pracownikéw administracji i obstugi ustala si¢ plan urlopéw biorac pod uwage wnioski
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pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia wtasciwego toku pracy.
1)plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w terminie do konca czerwca kazdego
roku na dany rok,

2)na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym.

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

6. Zwolnienie przystuguje:

1)2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2)l dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3)wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

7. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

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

9. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

10. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okreslonych

w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
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ROZDZIAL XI
INFORMACJA O KARACH STOSOWANYCH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW

§1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1. kar¢ upomnienia,

2. kare nagany.

§2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
roOwniez stosowac kare pieni¢zng.

§3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

§4. Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

§7. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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§9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i1 jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§11. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty
tej kary.

§13. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyta przed

uplywem tego terminu.
§14. Przepis § 13 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XII
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI

§1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowiazkom 0 ktéorych mowa w art.6 Karty
Nauczyciela, a za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art.108 Kodeksu

Pracy, wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.
§2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1. nagana z ostrzezeniem,

2. zwolnienie z pracy,
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3. zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

4. wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
§3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
§4. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreSlonej w § 2 ust.4 jest rownoznaczne z zakazem

przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim. Odpis prawomocnego
orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§5. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkot na terenie wojewoddztwa.
Kary przewidziane w § 2 podlegaja zatarciu, a odpis orzeczenia o ukaraniu ulega zniszczeniu
po uplywie 3 lat.

§6. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng okre$lajg przepisy art.75 - 85 Karty Nauczyciela.

ROZDZIAL X111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§1. Kazdy nowoprzyjety pracownik, przed przystgpieniem do pracy, jest zapoznany z trescig
Regulaminu.
§2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza

wlasnorecznym podpisem pod o$wiadczeniem w tej sprawie, ktore dotacza sie do jego akt

osobowych.

§3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
1 innych aktow prawa pracy.

§4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

Pracownikom poprzez udostgpnienie tekstu Regulaminu w sekretariacie szkoty z dniem
18.03.2013r.

§5. Regulamin ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielami zawigzkow zawodowych.

27



SPIS ROZDZIALOW

ROZDZIAL 1

ROZDZIAL 1

ROZDZIAL 111

ROZDZIAL IV

ROZDZIAL V

ROZDZIAL VI

ROZDZIAL VII

ROZDZIAL VIII

ROZDZIAL 1IX

ROZDZIAL X

ROZDZAIL XI

ROZDZIAL XII
ROZDZIAL XIII

ORGANIZACJA PRACY

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY
W CZASIE PRACY I PO JE] ZAKONCZENIU

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY,
A TAKZE W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE ORAZ W SRODKI
OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTEJ

SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE
OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

OKRESLENIE PORY NOCNE]J

TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

RODZAJE PRAC | WYKAZ STANOWISK PRACY
DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU
ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM
TAKZE SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU
ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA

SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW
PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

INFORMACJA O KARACH STOSOWANYCH Z TYTULU
ODPOWIEDZIALNOSCI PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI
POSTANOWIENIA KONCOWE

28



