REGULAMIN PRACY

W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W STRZELINIE
Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.

Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie:

l.artykutow 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —Kodeks Pracy (Dz.U.
z 2014r,poz.1502, zm. Dz.U. z 2014.,p0z.1662, z 2015r.,p0z.1066, poz.1224, poz.1240,
p0z.1268)
2. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku —Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 1911 1198
oraz z 2015 r. poz. 357, 1268 i 1418 z p6zniejszymi zmianami)
3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr
223, poz. 1458)

§ 2.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Zespole Szkot Ogdlnoksztalcacych
w Strzelinie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.

Postanowienia regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy , zajmowane stanowisko oraz podstawg stosunku

pracy.
§ 4.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ — Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie,
reprezentowany przez dyrektora szkoty

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy
0 pracg, powolania lub mianowania.

Rozdzial 1T
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5.

Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem ich obowiazkow,
b)sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
C) podstawowymi uprawnieniami pracownika,
d) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi,
e) przepisami dotyczacymi zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j

2) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji - wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy,



3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

5) utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

8) wplywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego,

9) niezwlocznego wydawac pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia si¢
pracownika,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe Kryteria oceny pracy wykonywanej przez

poszczegbdlnych pracownikow,

11) prawidlowo prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe,

12) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegolnos$ci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é

zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

13) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na tablicy ogtoszen
w pokoju nauczycielskim i w dziale kadr,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi i1 dyskryminacji pracownikow zachowujac zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu,

15) informowac¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu

pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy.

§ 6.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i przepisami.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7.

Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa 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
podczas urlopow,

4) jednakowego i1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.



§8.

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
dotyczacych prawa polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub
umowg o prace oraz wykorzystywac czas pracy w petni na efektywng prace zawodowa.

§9.

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro pracodawcy, w tym : o sprzet, materiaty i pomieszczenia stanowigce jego
wlasno$¢, zabezpieczenie ich po zakonczeniu pracy, zamykanie wykorzystywanych do pracy
pomieszczen i oddawanie kluczy na portiernie,

5) zachowywania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

6) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w szkole.

§ 10.

Do szczego6lnie razacych przypadkdéw naruszenia obowigzkdéw pracowniczych nalezy:

1) spozywanie na terenie zaktadu pracy napojoéw alkoholowych i przyjmowania srodkoéw
odurzajacych oraz przebywanie na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub
srodkow,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spo6znianie si¢, opuszczanie w czasie pracy, bez
zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

3) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasnos$cig pracownika,

4) wykorzystywanie bez zgody przelozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy do czynnos$ci
niezwigzanych z wykonywang praca,

5) okazywania niewlasciwego stosunku do przelozonych, wspotpracownikoéw, rodzicow,
ucznidw, interesantdw oraz naruszenie ich godnosci osobistej,

6) zaktocanie porzadku w miejscu pracy,

7) niewykonywanie polecen przetozonych wynikajacych ze stosunku pracy,

8) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Rozdzial IV
Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
§11.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $§wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi, na jego zadanie.



§12.

1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym trzymiesigcznym

( zalacznik nr 4).

2. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
oblicza si¢:

1. mnozac 40 godzin przez liczbg pelnych tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym,

2. nastgpnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni
pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do
piatku.

3. Kazde swicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

4. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym czasie obnizeniu
o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania
W czasie tej nieobecnosci.

5. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikom przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

7. Czas pracy dla pracownikéw administracji obejmuje dni od poniedziatku do piatku
od godziny 8% do godziny 16 %

8. Czas pracy dla pracownikéw obstugi obejmuje dni od poniedziatku do piatku:

- Izmiana od godziny 7% do godziny 15%
-1l zmiana od godziny 13 % do godziny 21 %

9. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

10. Pracownikom administracji i obstugi szkoty przystuguje 15- minutowa przerwa $niadaniowa
wliczana do czasu pracy.

11. Pracownikom zatrudnionym przy monitorach ekranowych przystuguje co najmniej 5
minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

§13.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 12 pkt 1 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
§ 14.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznos$ciami okreslonymi
w § 13 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 150
godzin w roku kalendarzowym.

§ 15.
Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprdcz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
w wysokosci:
1) 50 proc. wynagrodzenia - za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i §wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
Z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
2) 100 proc. wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,



w godzinach nadliczbowych w niedziele i $§wigta niebedgce dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedzielg lub

w $wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy.
§ 16.

Dodatek, o ktorym mowa w § 15, przystuguje takze za kazdg godzing pracy przekraczajgca
tygodniowa norme¢ czasu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§17.

Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczania dodatku za godziny nadliczbowe obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okre§lonego stawka
godzinowg lub miesi¢czng.

§ 18.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polow¢ wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy.

Czas pracy nauczycieli
§19.

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekroczy¢ 40
godzin na tydzien.

2. Tygodniowy wymiar zaje¢ pracownikow pedagogicznych okresla art. 42,42a ustawy z dnia
26 stycznia 1982 roku — Karta nauczyciela (Dz.U. nr 1, poz. 1 z 2009 roku z pdzniejszymi
Zmianami.

3. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg 1 konczg zajecia dydaktyczno-wychowawcze wedlug
tygodniowego rozkladu zaje¢ opracowanego na kazdy rok szkolny. W ciagu roku szkolnego
moga by¢ dokonywane zmiany w rozktadzie zaj¢¢, podyktowane koniecznos$cig realizacji
programu nauczania.

§ 20.

1. Praca nauczyciela wykonywana powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych jest pracg w godzinach
ponadwymiarowych.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe 1 za godziny doraznych zastepstw wyptaca si¢
wedlug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace
§ 21.

1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
2. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie pieni¢znej lub czekiem .



3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy w siedzibie pracodawcy lub
przelewem na konto bankowe pracownika, po uprzednim uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody 1 nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wypftaty, do
rak wspotmatzonka.

§ 22.

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w nast¢pujacych terminach:
1) pracownikom pedagogicznym z goéry w pierwszym dniu miesigca( jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym).
2) pracownikom administracji i obstugi wynagrodzenie wyptacane jest do 28 dnia kazdego
miesigca (jezeli 28 dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajacym dzien wolny).
3) pracownikom pedagogicznym wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe za dany
miesigc wyptacane jest do 28 dnia kazdego miesigca (jezeli 28 dzien miesigca przypada na
dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym dzien wolny).
2. W uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze zosta¢ wyptacone pracownikom
w okresie 7 dni przed dniem okreslonym w ust. 2 i 3, po uprzednim poinformowaniu
W sposOb zwyczajowy przyjety u pracodawcy.

§ 23.

Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na

podatek dochodowy - podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $§wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy,

4) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi.

§ 24.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow,
przyshugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych — przy potrgceniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych
na pokrycie naleznos$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu zaliczek pieni¢znych

udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art.108 Kodeksu Pracy.

§ 25.

1) Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone
w § 23 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

2) Naleznosci inne niz wymienione w art. 22 moga by¢ potracone z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na piSmie. W takim przypadku wolna od
potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci okreslonej w § 23 pkt 1 przy
potraceniu nalezno$ci na rzecz pracodawcy oraz 80% kwoty okreslonej w § 23 pkt 1 przy
potraceniu innych nalezno$ci.



§ 26.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz przystugujace pracownikom premie i dodatki
reguluja:
1) dla pracownikéw niebgdgcych nauczycielami regulamin wynagradzania pracownikow
samorzgdowych opracowany w oparciu o rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i ustawe o pracownikach samorzadowych,

2) dla nauczycieli rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej okreslajgce minimalne stawki
wynagrodzenia zasadniczego oraz uchwaty rady powiatu ustalajace zasady przyznawania
dodatkow ,itp.

§ 27.

1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:
1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajacej facznie do 33 dni
W ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia —
trwajacej do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia,
2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie cigzy —
w okresie wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia
3) poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcow
komorek, tkanek 1 narzadow oraz poddania si¢ zabiegowi pobrania komorek, tkanek
I narzadow — w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia.

3. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w pkt 1, trwajacej facznie dtuzej niz 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia,
trwajacej lacznie dtuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przyshuguje
zasilek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Przepisy dotyczace pracownikoéw, ktorzy ukonczyli 50 rok zycia, dotycza niezdolno$ci do
pracy przypadajacej po roku kalendarzowym, w ktorym pracownik ukonczyt 50 rok zycia.

Rozdzial VI
Urlopy
§ 28.

1. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

3. Wymiar urlopu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami wynosi :
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb
ustania stosunku pracy.

5. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy,
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czesci



przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

6. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:
1) zasadniczej szkoly zawodowej - nie wigcej niz 3 lata,
2) $redniej szkoty zawodowej —nie wigcej niz 5 lat,
3) Sredniej szkoty ogdlnoksztalcacej - 4 lata,
4) szkoty policealnej — 6 lat,
5) szkoly wyzszej — 8 lat.

7. Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 6 a- ¢ nie podlegaja sumowaniu.
§ 29.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:
1) u dotychczasowego pracodawcy —w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego w danym roku,
2) u kolejnego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca
danego roku kalendarzowego lub proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym - w razie zatrudnienia na czas krotszy niz do konca danego roku
kalendarzowego.

§ 30.

1. Urlopu udziela si¢ pracownikowi w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

2. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czesSci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czegsé
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

4. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopu ustala pracodawca do
dnia 31 stycznia kazdego roku, biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopu nie obejmuje si¢ urlopu na zadanie.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. Na wniosek pracownika urlop
moze by¢ podzielony na cz¢$ci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany wniosek pracownika.
§ 31.

1.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wytacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody pracodawcy.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

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



§ 32.

Pracownik ma prawo do zadania nie wiecej niz cztery dni urlopu w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu w formie
pisemnej najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 33.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
§ 34.

1.Pracownikom pedagogicznym zatrudnionym w szkole przystuguje urlop wypoczynkowy
W wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

2.Nauczyciel moze by¢ obowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii

nastgpujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programdw oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym. Czynnos$ci, o ktorych mowa w pkt 2a-c, nie moga tacznie zajaé
nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

3.Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
szkolne, a prawo do dalszych urlopow w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w cato$ci lub w czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej choroba, urlopu macierzynskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego,

odbywania ¢wiczen wojskowych, przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje
urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajagcym do 8 tygodni.

Urlop uzupetniajacy w ciggu roku szkolnego przystuguje rowniez dyrektorowi

1 wicedyrektorowi szkoty, ktdrzy na polecenie lub za zgoda organu prowadzacego szkot¢ nie

wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych przez

ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji lub kapitalnych remontow.
§ 35.

Nauczyciel zatrudniony w pelnym wymiarze zajec¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu co

najmniej 7 lat w szkole, ma prawo do platnego urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze nie

przekraczajacym jednorazowo 1 roku. £aczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie
moze przekroczy¢ 3 lat w okresie catego zatrudnienia.

§ 36

Zasady udzielania, wymiar i rodzaj urlopéw dla nauczycieli regulujg przepisy ustawy z dnia

26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela ( Dz.U. nr 118, poz. 1112 z 2003 roku z p6zn. zm).

§ 37.

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo
za jego zgoda przystuguje:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajgcia oraz na czasich trwania.



2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz czas zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni— dla pracownika przystepujacego do egzamindéw eksternistycznych,
2) 6dni- dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,
3) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe,
4) 21 dni w ostatnim roku studiow — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

4. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetienie wiedzy

1

1 umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe umowe
okreslajaca wzajemne prawa i obowigzki stron.

§ 38

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy.
3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia

N —

pracownicze.
Rozdzial VII

Organizacja i porzadek pracy
§ 39.
. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie dwuzmianowym.

. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. W wypadku spdznienia
pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu usprawiedliwienia sig.

3. PéZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach

pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego i wpisania
si¢ do ksiegi wyjs¢ stuzbowych.

4. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetlozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od

pracy z waznych przyczyn osobistych, jezeli nie spowoduje to zaktdcen w procesie pracy.

5.Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 4, pracownik nie zachowuje prawa do

wynagrodzenia.

6. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda przetozonego, pracownik moze odpracowac czas

zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych , nie pdZzniej niz do konca
miesigca, w ktorym udzielono zwolnienia.

7. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 6 nie jest czasem pracy w godzinach

nadliczbowych.
§ 40.

. Obecno$¢ w pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzaja wpisami w dzienniku lekcyjnym,
dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych, protokotach i listach obecnosci na naradach i zebraniach.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami fakt stawienia si¢ do pracy potwierdzajg osobiscie

podpisem na li§cie obecnosci przed rozpoczgciem godzin pracy.
§41.

1. Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, dowodami



usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

0 orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, tej do ktorej dziecko
uczeszeza, potwierdzone przez dyrektora tej placowki

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 42.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce, o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy , zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i1 przewidywanym czasie jej trwania.

3. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

§ 43.

1.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas obejmujacy:
1) 2 dni w razie :

- $lubu pracownika,

- urodzenia si¢ jego dziecka,

- zgonu lub pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, macochy, ojczyma,
2) 1 dzien w razie:

- S$lubu dziecka pracownika,

- zgonu i pogrzebu siostry, brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Niepetna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku zwolnienia, o ktorym mowa w pkt.2 decyduje
pracownik w pierwszym wniosku w danym roku kalendarzowym.



4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w pkt.2 udzielane jest proporcjonalnie do wymiaru
Czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy.

5. 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.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéow

§ 44.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci

w pracy pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez
stosowac¢ kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 KP.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 45.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzi¢cia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 46.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 47.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 48.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu



sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji
zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. 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.

§ 49.

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

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

§ 50.

Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw nauczyciele mianowani

i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnos$ci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom okreslonym w art. 6 Karty Nauczyciela i na wniosek pracodawcy
odpowiadajg przed komisja dyscyplinarng przy Wojewodzie Dolnoslagskim we Wroctawiu.

§ 51.
Wyroéznienia i nagrody

1. Pracownikom , ktorzy przez wzorowe wypelianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczeg6olnie do
wykonywania zadan mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia., ktorych odpisy sktada si¢
do akt osobowych.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin przyznawania nagrod.

3. Za wieloletnig pracg zawodowa nauczycielom przyshuguja nagrody jubileuszowe
w wysokosci:
1) za 20 lat pracy
2) za 25 lat pracy
3) za 30 lat pracy
4) za 35 lat pracy
5) za 40 lat pracy

75% wynagrodzenia miesi¢cznego,
100% wynagrodzenia miesig¢cznego,
150% wynagrodzenia miesiecznego,
200% wynagrodzenia miesi¢cznego,
250% wynagrodzenia miesi¢cznego.

4. Za wieloletnig prace zawodowa pracownikom niepedagogicznym przystuguja nagrody

jubileuszowe w wysokosci:

1) za 20 latpracy - 75% wynagrodzenia miesigcznego,

2) za 25 lat pracy 100% wynagrodzenia miesigcznego,

3) za 30 lat pracy 150% wynagrodzenia miesiecznego,

4) za 35 lat pracy 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,

5) za 40 lat pracy 300% wynagrodzenia miesi¢cznego,

6) za45 latpracy - 400% wynagrodzenia miesi¢cznego

5. Zasady ustalania okreséw pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej oraz zasady



obliczania i wyptacania nagrdd jubileuszowych okresla :
1) dla nauczycieli rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30.10.2001 roku

(Dz.U.nr 128, poz. 1418 z pdzn. zm.)
2) dla pracownikow samorzadowych ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku

( Dz.U. nr 233, poz.1458).
Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 52.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek

przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi 1 sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu

pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku w miejscu pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca i1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53.

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisoOw wymienionych w ust. 1,
W szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczeg6lnosci pracodawca jest zobowiazany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie (wstgpnych przed
rozpoczgciem pracy 1 okresowych zgodnie z obowigzujagcym terminem),
3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,
4) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen 1 wyposazenia technicznego oraz
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie

zgodnie z ich przeznaczeniem.
§ 54.

Pracodawca jest obowigzany:
1. zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia

pozaru i ewakuacji pracownikow,

2. wyznaczy¢ pracownikow do:
1) udzielania pierwszej pomocy,



2) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3. zapewni¢ tgczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 55.

Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci
W zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 56.

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podjaé niezbgdne dziatania
eliminujace zagrozenie, zapewnic udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
i ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie srodki zapobiegajace

podobnym wypadkom.
§57.

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany przechowywac protokoly ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy wraz z pozostata dokumentacja powypadkowa przez 10 lat.

§ 58.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 59.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;j. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do
pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 60.

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez 1 obuwie robocze
spetniajace wymagania okre§lone w PN.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, niezbedne do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy, okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowiagca
zalacznik nr 1 do regulaminu.



3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania
bhp.

4. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny oraz ekwiwalent
pieniezny w wysokosci poniesionych przez pracownika kosztéw prania odziezy robocze;.

§ 61.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo 1 obowigzek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust.1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujgc o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 62.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosuje niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca jest obowigzany stosowac¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym
chorobom zwigzanym z wykonywang praca, a w szczegdlnosci:
1) utrzymywac w stalej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla
zdrowia czynniki §rodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do pomiardéw tych czynnikéw,
2) przeprowadza¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia ,
rejestrowac 1 przechowywac wyniki tych badan 1 pomiarow oraz udostepniac je
pracownikom.

3. O ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang praca, pracodawca informuje
pracownikOw na zebraniach. Fakt zapoznania si¢ z oceng ryzyka zawodowego pracownicy
potwierdzaja podpisem. Lista osob zapoznanych z wynikami oceny ryzyka zawodowego
stanowi czg$¢ dokumentacji oceny ryzyka zawodowego.

§ 63.

Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie zglosi¢ wlasciwemu panstwowemu inspektorowi
sanitarnemu 1 wlasciwemu inspektorowi pracy kazdy przypadek podejrzenia choroby
zawodowej.

§ 64.

Za chorobe zawodowa uwaza si¢ chorobg wymieniong w wykazie chorob zawodowych, jezeli
w wyniku oceny warunkdw pracy mozna stwierdzi¢ bezspornie lub z wysokim
prawdopodobienstwem, ze zostata ona spowodowana dziataniem czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wystepujacych w srodowisku pracy albo w zwiagzku ze sposobem wykonywania pracy,
zwanych ,, narazeniem zawodowym”.



§ 65.

Wykaz choréb zawodowych oraz okres , w ktorym wystapienie udokumentowanych objawow
chorobowych upowaznia do rozpoznania choroby zawodowej pomimo wczesniejszego
zakonczenia pracy w narazeniu zawodowym okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30
czerwca 2009 roku w sprawie chorob zawodowych ( Dz.U z 2009 roku nr 105, poz.869 z poz.
zm).

§ 66.

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr obejmujacy przypadki stwierdzenia chordb
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby.

§ 67.

Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi przy pracy lub zachorowal na chorobe zawodowa
okreslong w wykazie, przystuguja swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego, okreslone
w odrebnych przepisach.

Rozdzial X
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 68.

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach ucigzliwych i1 szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu.
§ 69.

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani bez
jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudniac
W godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej , jak rowniez delegowac poza state miejsce
pracy.

3.Pracownic¢ w cigzy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w przypadku przedstawienia
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania
dotychczasowej pracy. W razie gdy zmiana warunkow pracy, skrocenie czasu pracy lub
przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyro6wnawczy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
§ 70.

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski, urlop rodzicielski, ktorego wymiar okreslaja
przepisy Kodeksu Pracy oraz urlop wychowawczy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

§71.

Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2
tygodni, z ktérego moze skorzysta do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia.



Rozdzial X
Przepisy koncowe

§72.
1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone w formie pisemnego
aneksu, ktorego tres¢ jest ustalona i wprowadzona w zycie w trybie przewidzianym dla
samego regulaminu.

3. Regulamin zostat ustanowiony przez pracodawce w uzgodnieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Zespole Szk6t Ogolnoksztatcacych
w  Strzelinie.

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

§ 73.

1.Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy.

2. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

Zataczniki:

1. Tabela przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz ochron osobistych 1 srodkow
higienicznych.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom.

. Wzdr o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu pracy.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych- niebgdacych nauczycielami.

Zarzadzenie nr 27/2003/2004 w sprawie zapewnienia okularéw korygujacych wzrok

pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

SICNREN

ORGANIZACJE ZWIAZKOWE PRACODAWCA



Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy

Tabela przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz ochron osobistych
i Srodkéw higienicznych dla pracownikéw Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych w Strzelinie.

L.P. Stanowisko pracy.

Zakres wyposazenia,
R — odziez i obuwie robocze,
O — srodki ochrony indywidualnej.

Przewidywany okres
uzywalnosci w m-cach,
w okresach zimowych
(0z), i do zuzycia (dz).

1. Konserwator R — fartuch drelichowy, 12 m-cy
R — buty robocze, 24 m-ce
R — czapka robocza, 12 m-cy

O — okulary ochronne, d.z.

O — rekawice robocze, d.z.
2. Sprzataczka R — fartuch roboczy, 18 m-cy
R — obuwie profilaktyczne, 12 m-cy

O — buty gumowe, d.z.
4. Nauczyciele: biologii, R — fartuch roboczy 12 m-cy

fizyki, chemii,
bibliotekarz
5. Nauczyciele kultury R —dres, 36 m-cy
fizycznej R podkoszulka 12 m-cy
R —spodnie gimnastyczne, 12 m-cy
R — obuwie sportowe, 24 m-ce
O — kurtka ocieplana 4 0.z

Srodki czystosci dla wszystkich pracownikéw:

Mydlo i recznik papierowy do ogdlnego uzytku, dostepne w pomieszczeniach sanitarnych.




1. W porozumieniu z organizacjami zwigzkowymi i za wyrazng zgoda pracownikow dopuszcza
si¢ uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego. Pracownikom uzywajacym wilasng odziez
1 obuwie robocze wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny, rozliczany w okresach rocznych przy
uwzglednieniu okresu uzywalno$ci oraz aktualnej ceny. Za pranie, konserwacj¢ i naprawe
odziezy 1iobuwia roboczego pracownik otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosSci
odpowiadajacej poniesionym kosztom

Ekwiwalent wyplacany jest w okresach kwartalnych.

- konserwator 10 zt miesigcznie
- sprzataczka, wozna 8 zt miesigecznie
- nauczyciele chemii, fizyki, biblioteki 8 z miesigcznie
- nauczyciele kultury fizycznej 11zl miesigcznie

2. Kwota ekwiwalentu wynika z cen rynkowych :

- srodkéw do praniai konserwacji

- czasu jaki jest potrzebny do wykonania czynno$ci prania i konserwacji liczonego wg
najnizszej stawki zaszeregowania okreslonej rozporzadzeniem Min. Pracy i Polityki
Socjalnej.

- zuzycie pradu, wody i krotno$ci prania

3. Ekwiwalent ulega zmniejszeniu w razie niecobecnosci pracownika
w (bez wzgledu na przyczyny) powyzszej 14 dni.

4. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku
w sprawach ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ( tekst jednolity Dz.U.
7 2003 roku Nr 169, poz.1650) pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom wodg¢ zdatng
do picia — wodg zrodlang dostarczong w pojemnikach dostgpnych:
- w pokoju nauczycielskim w budynku gtéwnym szkoty,
- w ksiggowosci ( gabinet 206),
- w budynku sali gimnastycznej ( pokdj nauczycielski mezczyzn).

Sporzadzit. Zatwierdzit



Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET.

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym oraz wymuszong pozycja ciata.

1. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zaroOw o masie przekraczajace;j:
a) 12kg - przypracy stalej
b) 20kg - przy pracy dorywczej
2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° ciezar6w o masie przekraczajacej:
1) 8kg - przy pracy stalej
2)15kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
3. Przewozenie cigzar6w o masie przekraczajacej :

1) 50kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych
2) 80kg - przy przewozeniu na taczkach 2,3 i 4 — kotowych

Wyzej podane masy cigzarOw obejmuja rdwniez przewozenie cig¢zarow po

powierzchni

réwnej, twardej 1 gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nierOwnej masa ci¢zarOw nie moze

przekroczy¢ 60% wielko$ci podanych .

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na
zmiang robocza ( 1kJ =0,24 kcal )
2) prace wymienione w pkt 1-3, jezeli wystgpuje przekroczenie % okreslonych
w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe

III. Prace na wysokosci:

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace na wysokos$ci — poza statymi pomostami i podestami, stalymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zatacznik nr 3 do regulaminu pracy

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam /em/ si¢ z tre$cig regulaminu pracy
ustalajgcego organizacje 1 porzadek w procesie pracy Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie.

SUZEIN, ANIA oo
( podpis czytelny pracownika)

Zakacznik nr 3 do regulaminu pracy

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam /em/ si¢ z trescig regulaminu pracy
ustalajacego organizacje 1 porzadek w procesie pracy Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie.

SUZEIN, ANIA v
( podpis czytelny pracownika)



