REGULAMIN PRACY
ZESPOL SZKOL Nr 1

(nazwa jednostki)
w Biatej Piskiej
Podstawa prawna Art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.)
i art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych

(tj. Dz. U. 22001 r. nr79, poz. 854 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ze zmianami.

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

organizacjg pracy,

czas pracy, por¢ nocna,

sposoby i terminy usprawiedliwiania niecobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwiazane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce 1 czas wyptaty wynagrodzenia,

sposob prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
pracy i zajmowane stanowisko.

Przed

§3

dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami

regulaminu, podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia zostanie dotaczone do

akt.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY
§4

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg,

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie, w tym punktualne rozpoczynanie
1 konczenie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzega¢ przepisow BHP i p.poz.,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,



7)

8)
9)

dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie, zachowywa¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkodg, a w przypadku
nauczyciela takze tajemnicy posiedzen rady pedagogiczne;,
przestrzega¢ w zakladzie zasad wspotzycia spolecznego,

dbac o czystos¢ 1 porzadek wokoét stanowiska pracy,

10) w przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec

szkoty przed ustaniem stosunku pracy,

11) wykazywaé lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac jego polityke rozwoju

szkoty.

§5

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treScia zawartej umowy
0 pracg,

wyposazy¢ pracownika w niezbedne materialy do wykonywania pracy na
stanowisku,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
1 wysoka wydajnos¢,

terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
wynagrodzen i udostgpniac ja na zyczenie pracownika,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw oraz dbaé
0 ochrone zdrowia,

niezwlocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy,

prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,

stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

stwarza¢ klimat wspolpracy 1 wplywa¢ na ksztattowanie wilasciwych zasad
Wspotzycia spolecznego.

1. CZAS PRACY
§6

Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakltadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§7

1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1)

2)

dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a
I 4a Karty Nauczyciela,

dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg, 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca wykonywana ponad wymiar okre$lona w:

1)
2)

ust. 1, pkt 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,
ust. 1, pkt 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.



N

§8
Pracodawca opracowuje dla pracownikow niepedagogicznych harmonogramy czasu pracy
i prowadzi dla nich ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajac m. in. godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, pracg w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz
przerw w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikow).
Dla pracownikéw zarzadzajacych nie ewidencjonuje si¢ pracy.
Pracodawca udostepnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

§9
Pracodawca moze dla niektoérych pracownikdéw zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i
rozktad czasu pracy.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan (zadaniowy czas pracy),
wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo — §wiateczny czas pracy).

§ 10
Obecnos$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.
Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego
lub dziennika zajec.

§ 11
Pracownik niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7% i kofczy o godzinie
15%. Szkota moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow( np. palaczy co,
sprzataczek ), ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb
wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowiazujacego czasu
pracy.
Nauczyciel rozpoczyna 1 konczy zajgcia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zaj¢é. Pozostate czynno$ci 1 zajgcia zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
Pracownicy zamieszkali poza siedziba Szkoty, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zmiang godzin pracy,
wynikajaca z opdznienia przyjazdu do pracy.
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 - 6.00

§ 12
Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzuréow
1 nie moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.
Wyjscie poza teren zakladu pracy moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznione;j.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przetozonego wyrazona na pismie lub w inny przyjgty sposob.
Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany w
sposob i1 na zasadach przyjetych przez pracodawce (u nauczycieli obowiazuja dzienniki
zaje¢ pozalekcyjnych).



10.

11.

§13
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowiazany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narz¢dzia, maszyny, sprzet, pomoce
dydaktyczne, dokumenty, pieczgcie itp.
Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni
obowiazany jest:
1)  sprawdzié i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
2)  zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,
3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.
4)  przekazaé¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujacej nadzor
oraz dokumentacje prowadzenia zaje¢ (dzienniki lekcyjne), zgodnie z przyjetymi
zasadami.

IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 14

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdéw lub ustala jego termin
w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski
pracownikow 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracodawca moze odstapi¢ od ustalenia planu urlopow, jezeli zakladowa organizacja
zwiazkowa wyrazila na to zgodg.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia si¢
pracownikOw nie pdzniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpozniej do konica 1 kwartatu nastgpnego roku.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczegcia
urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.
W  okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktora strona zlozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.
Nauczycielowi szkoly feryjnej przystuguje prawo do wurlopu wypoczynkowego
w okresie ferii zimowych i letnich.
Pracownikom niebedacych nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:
- 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat.
- 26 dni — przy co najmniej 10 — letnim zatrudnieniu.
Pracownicy niebedacy nauczycielami podejmujacy pierwsza pracg uzyskuja prawo do
urlopu (pierwszego):
1) zuptywem kazdego miesiaca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego

po przepracowaniu roku,
nauczyciele szkot feryjnych:
2) w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne.
Dla pracownikdéw niebgdacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,



w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracownika
w danym dniu, przyjmujac zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

12. Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu, za$ pracujacym sezonowo — na ogolnych zasadach.

§ 15

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

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

3. Dyrektor szkoly moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzaminoéw lub przygotowania nowego roku szkolnego.

=

§ 16
Na =zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
3) na czas pelnienia funkcji zwiazkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowej.

§ 17

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nie okreslony,
po przepracowaniu co najmniej 5 lat przystuguje urlop dla podratowania zdrowia
w wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo 1 roku.

2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.

3. Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

4. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 — 187
Kodeksu pracy (pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a — 67c Karty Nauczyciela

(nauczycielom) oraz zgodnie z rozporzadzeniem MG,PiPS z dnia 16 grudnia 2003r. (Dz.
U. Nr 230, poz. 2291).

§ 18
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) stawienie si¢ na wezwanie organéw administracji rzadowej, sadu, prokuratury, policji
kolegium d.s. wykroczen,
2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy.

§ 19
Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, 0ojczyma, macochy,
2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.



§ 20

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktoére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionymi zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie =z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow,

oswiadczenie pracownika — Ww razie =zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do
ktorej dziecko uczgszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie,
o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 22

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 23

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

1.

2.

§24
Pracodawca jest obowiazany informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.
Informacji udziela si¢ na pi§mie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen (jezeli
ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej np. nauczycieli) lub ustnie kazdemu
pracownikowi (gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okre§lonym stanowiskiem
pracy).

§ 25

Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostgpnia si¢
poprzez umieszczanie na tablicy ogloszen.

1.
2.

§ 26
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy.
Badaniom wstgpnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej



umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu stosunku
pracy z tym pracodawca.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.
okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy i na koszt
pracodawcy.

How

§ 27
1. Pracodawca jest obowiazany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.
2. Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegdtowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bhp na stanowisku pracy.
3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp.

§ 28
1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatne $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
2. Wykaz rodzajéow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a
takze przewidziane okresy ich uzywania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§29
Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ przepisow i zasad bhp a w szczegdlnosci:

1) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazoéwek 1 polecen przetozonych,

2) uzywaé przydzielonych s$rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac¢ sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) braé¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp wg. ponizszych
ustalen :

Rodzaje i czas trwania szkolenia 1 instruktazu:

l. Szkolenie wstepne — instruktaz ogolny — podlegaja wszyscy pracownicy
z chwila rozpoczecia pracy. Czas trwania instruktazu — 3 godziny.

Il. Szkolenie stanowiskowe — instruktaz stanowiskowy — podlegaja wszyscy pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach robotniczych po okresie probnym. Czas instruktazu
stanowiskowego wynosi 8 godzin.

I1l. Szkolenie okresowe — podlegaja wszyscy pracownicy. Czas szkolenia okresowego wg.
programu wynosi 8 godzin, konczy si¢ egzaminem w formie testu (dot. pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach roboczych
I biurowych).

Tryb przeprowadzania szkolen

1. Instruktaz wstepny przed dopuszczeniem do pracy przeprowadza osoba upowazniona do
takiego szkolenia, posiadajaca przygotowanie w tym zakresie (inspektor BHP, pracodawca).
2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba upowazniona do takiego szkolenia,
posiadajaca przygotowanie w tym zakresie (inspektor BHP, pracodawca).

3. Szkolenie okresowe w okresie od 6 — 12 miesiecy od rozpoczecia pracy przeprowadza
firma na zlecenie pracodawcy posiadajaca uprawnienia do prowadzenia szkolen BHP i p.poz.
Program szkolenia wg. profilu ustala pracodawca z organizatorem szkolenia.

Terminy waznoSci szkolen

1. Wazno$¢ szkolenia okresowego na stanowiskach wynosi:



sprzataczka - 3 lata,
palacz co - 3 lata,
konserwator - 3 lata.

2. Wazno$¢ szkolenia okresowego na stanowiskach wynosi:

dyrektor, wicedyrektor - 5lat,
kadra pedagogiczna (nauczyciele) - 5lat
pracownicy administracyjni - 5 lat.

Dokumentacji szkoleniowa

1. Po przeprowadzeniu szkolenia — instruktazu wst¢pnego pracownik potwierdza
odbyte szkolenie.
2. Po przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza odbycie
instruktazu.
Zaswiadczenie z odbytego kursu — szkolenia okresowego wydaje firma (osoba)
przeprowadzajaca  szkolenie =~ wg.  obowiazujacych  wzoréw.  Dokumenty
z przeprowadzonych szkolen winny znajdowaé¢ si¢ w aktach osobowych
pracownikow.
§ 30
Pracodawca jest obowiazany konsultowa¢ z pracownikami lub ich
przedstawicielstwem wszystkie dzialania zwigzane z bhp, a w szczegodlnosci:
1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,
2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac,
3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,
4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego,
5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bhp.
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ odpowiednie warunki do przeprowadzenia
tych konsultacji, z zachowaniem zasady, aby odbywaty si¢ w godzinach pracy, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V1. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 31

Kobiety w ciazy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w  godzinach nadliczbowych, ponadwymiarowych 1 nocnych oraz
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 32

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz 1 dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§33

Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakos$ci $wiadczonej pracy.

§ 34
Wyptaty wynagrodzen za pracg dokonuje si¢ z dotu w 25 dniu miesiaca — dla pracownikow
niebedacych nauczycielami, za$ nauczycielom wedlug przepiséw odrebnych.

§ 35
Szczegotowe zasady wynagrodzenia za pracg oraz inne S$wiadczenia zwigzane z praca
okreslaja: regulamin wynagrodzenia, a dla nauczycieli regulamin wynagradzania i odrgbne

przepisy.
§ 36

1. Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikowi osobiscie lub osobie przez niego
upowaznionej w formie pisemnej W kasie ZS Nr 1 w godzinach 10.00-15.00

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze przekazaé wynagrodzenie na
wskazany przez tego pracownika rachunek oszczg¢dnosciowo — rozliczeniowy.

VII1. DYSCYPLINA PRACY
§ 37

O niemozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

§ 38

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ lub spoznienie sig do pracy.

§ 39
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty.
Za date zaswiadczenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§ 40
W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:
5) niezdolno$cia do pracy spowodowana choroba pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
6) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania opieki osobistej,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac przelozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 41
1. Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stluzbowych
srodkow taczno$ci, pojazdow shuzbowych, wyposazenia pomieszczen shuzbowych oraz
innego mienia Szkoty lub mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.



2. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub poza zakladem
z wykorzystaniem uczniow lub sprzg¢tu szkolnego. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.

3. Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia papieroséw na terenie zaktadu pracy. Palenie
papieroséw jest dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.

§ 42
W stosunku do pracownika, ktoéry dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw BHP, ppoz. moze by¢ zastosowana kara:
- upomnienia,
- nagany.

§ 43
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna, ktora nie moze by¢
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika.
2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow BHP.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 m-cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

5. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma wpina si¢
do akt osobowych pracownika.

6.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest jednoznaczne z uwzgl¢dnieniem sprzeciwu.

7.Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig
z akt osobowych pracownika.

IX .OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA I PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWI

§44

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rasg, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

1. Pracownicy musza by¢ réwno traktowani w zakresie:

a. nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
b. warunkow zatrudnienia,

C. awansowania,



d. nagradzania i karania,

e. dostgpu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w § 44 pkt.1 jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji gorzej
niz inni pracownicy.

3.Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowczas, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyroznionych przyczynami okreslonymi w § 44 pkt.1. Przejawem
dyskryminowania jest takze:
a. zachecanie innych do naruszania zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu,

b. zachowanie naruszajace godno$¢ albo upokarzajace pracownika.

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o podtozu seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, a naruszajace jego godnos¢.

5.Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg.
- Wynagrodzenie takie musi obejmowa¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenie, a takze inne
Swiadczenia zwiazane z praca.

6.Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w
zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg¢ ustalone na mocy odrgbnych przepisoéw.

7.W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowiazani sg do
przestrzegania nastgpujacych zasad:

1. Kazdy pracownik szkoly zobowiazany jest szanowal przekonania
Swiatopogladowe, religijne 1 polityczne innych pracownikow oraz przestrzega¢ ich
prawa do prywatnosci.

2. Pracodawca i1 pracownicy zobowiazani sa z szacunkiem traktowa¢ kazdego
pracownika.

3. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub
seksualnego dreczenia pracownikow.

4. Kazdy pracownik zobowiazany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu
lub naruszeniu godnos$ci pracownikow.

5. Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zarowno do pracodawcy,
jak i pracownikow.

6. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladéw, opinii i uwag na temat warunkow i zasad organizacji pracy lub na inne,
dowolne tematy.



§ 44
Wykazy prac wzbronionych kobietom oraz pracownikom mlodocianym, zgodne z
powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa stanowia zatacznik nr 2 i 3
do Regulaminu.

IX. PRZEPISY KONCOWE

§ 45
W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje pracownikow w srody W godz.
1200 — 14.00 w siedzibie Zespotu Szkét Nr 1 w Bialej Piskiej,
ul. Sienkiewicza 16 — gabinet dyrektora

§ 46

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy kodeksu pracy.

§ 47
1. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor Szkoty
po uzyskaniu akceptacji zwiazkow zawodowych.
2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy
1 placy.
O zmianach tresci regulaminu oglasza si¢ w sposob przyjety w Szkole.
Zmienione postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowiazujacej w terminie 14 dni
od daty podania ich do wiadomos$ci w sposob przyjety w Szkole.
5. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci
do wiadomosci zatrudnionych pracownikow.

Hw

§48
1. Pracodawca =zapoznaje z treScia regulaminu pracy kazdego zatrudnionego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu ze zwiazkami zawodowymi) (pracodawca)

Zataczniki :
1. Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualne;.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom.
3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.



ZALACZNIKI DO REGULAMINU PRACY - WZORY:

ZALACZNIK NR 1

Wykaz $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania.

Na podstawie § ........ ust. ....... regulaminu pracy z dnia ............ ustala sig
nastgpujacy wykaz $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania:

(podpis pracodawcy)

ZALACZNIK NR 2

Zasady korzystania przez pracownikow z zywienia w stotdwce zaktadowej
(szkolnej).

Na podstawie § ........ ust ..... statutu szkoty z dnia ............ ustala sig
nastgpujace zasady korzystania przez pracownikoOw z Zywienia w stoldwce szkolnej
(migdzyszkolnej):




(podpis pracodawcy)



