REGULAMIN PRACY ZESPOLU SZKOL ELEKTRONICZNYCH
I INFORMATYCZNYCH W SOSNOWCU

1. Regulamin niniejszy wprowadza si¢ w oparciu o przepisy:
- art. 104 Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608, 1629, 2215,
2243, 2244, 2245, 2377, 2432.),
- ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oSwiaty USTAWA z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1457, 1560, 1669, 2245.),

2. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:
- Kodeksie Pracy, ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. ((t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000,
1076, 1608, 1629, 2215, 2243, 2244, 2245, 2377, 2432),),
- Ustawie z 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 263.),
- Ustawie z 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 967, 2245.),

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§2
Regulamin pracy w sposob szczegolowy okresla:

organizacje pracy,

czas pracy,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,
obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
nagrody i kary zwigzane z wykonywaniem pracy.
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§3

Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow Szkoly, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, sprawowane funkcje i podstawe
stosunku pracy.



§4

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, a zapoznanie si¢ z jego trescia pracownik potwierdza w akcie bedacym
podstawg nawigzania stosunku pracy lub w odrebnym oswiadczeniu.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§5

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci do:

1.

o

®°

9.

10.

11.
12.

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

zorganizowania pracy w sposob umozliwiajacy pelne wykorzystanie kwalifikacji
pracownikow oraz czasu pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen w zakresie bhp,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, a takze prowadzenia
niezbednej dokumentacji wynagrodzen i udostepniania jej na zyczenie
pracownikow,

stwarzania pracownikom mozliwoS$ci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stworzenia pracownikom warunkow umozliwiajacych przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,
zaspokajania, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

stwarzania klimatu wspoélpracy i wspierania prawidlowych relacji miedzy
pracownikami,

wspolpracy z zespolem pracownikow i organizacjami zwigzkowymi,

kierowania pracownikow na badania lekarskie.



§6

1. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:
a) rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz dokladnego i
sumiennego wykonywania polecen przelozonych,
b) przestrzegania obowiazujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego
porzadku,
¢) przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania i
konczenia pracy,
d) przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.
e) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego w szkole,
f) dbania o dobro szkoly, ochrong jej mienia,
g) przestrzegania tajemnicy shuzbowej, a w przypadku nauczycieli takze
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,
h) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbednych kompetencji
wynikajacych z zajmowanego stanowiska w szkole,
i) w przypadku rozwiazania stosunku pracy rozliczenia si¢ z zobowiazan wobec
szkoly.

2. Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowiazki zawodowe,
obowigzani s3 ponadto do:
a) zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidlowej realizacji
innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu szkoly, w ktorej nauczyciel
jest zatrudniony,
b) dbalosci o kulture¢ i poprawnos¢ jezyka, pobudzania inicjatywy uczniow oraz
zachowania odpowiedniej dyscypliny uczniéw na zajeciach,
¢) aktywnego udzialu w zyciu szkoly, mi¢dzy innymi, poprzez uczestnictwo w
pozalekcyjnej dzialalnosci szkoly, udzial w pracach zespoléw nauczycielskich,
podejmowanie innowacyjnych dzialan w zakresie nauczania, wychowania i
opieki, zainteresowanie uczniem i jego Srodowiskiem, a takze podejmowanie
efektywnej wspolpracy z rodzicami,
d) dazenia do pelni wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego, glownie poprzez
aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,
e)konsekwentnego podejmowania dzialan w zakresie wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci i potrzeb,
f) ksztalcenia i wychowania mlodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i
szacunku dla kazdego czlowieka,
g) dbalos¢ o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi r6znych narodéw, ras i
Swiatopogladow.



[

POSTANOWIENIA PORZADKOWE

§7

Przed rozpocz¢ciem pracy, ale nie pozniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania
stosunku pracy, pracownik powinien:

a) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i
uprawnien (jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne) a takze inne
konieczne dokumenty,

b) zapoznac si¢ regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

¢) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

d) przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,
e) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,

f) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
Kontrole dyscypliny pracy prowadzi dyrektor szkoly, jego zastepca lub
upowazniony przez dyrektora czlonek rady pedagogicznej, a w przypadku
pracownikow nie bedacych nauczycielami, takze bezposredni przelozony
pracownika.

§8

Prace przydziela bezposredni przelozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielona
mu prace lub z jaki$ przyczyn nie moze jej wykonaé, obowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ fakt braku pracy lub niemozliwos¢ jej wykonania
bezposredniemu przelozonemu, ktory podejmuje odpowiednia decyzje co do
wykorzystania pozostalego czasu pracy; zasada ta nie dotyczy zadaniowych form
organizacji pracy.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
lub wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow
i Srodkow pracy oraz za ich rzetelne rozliczanie.



§9

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentow, pieczeci, walorow pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczego6lnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

b) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa,
stuzbowa lub gospodarcza oraz drukow Scislego zarachowania i pieczeci,

¢) zamKknig¢cia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien i otworow wentylacyjnych,

d) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzgadzenia, w tym grzejniki i
grzalki, ktore wylaczone by¢ powinny oraz czy zostaly one odlaczone od sieci,

e) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkow odpowiedzialni sa:

a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia,

b) bezposredni przelozony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy
podleglych pracownikow,

¢) nauczyciele - w salach lekcyjnych i innych miejscach zaje¢¢ z uczniami,

d) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu - w pomieszczeniach nie
zamknietych,

e) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzor nad realizacja obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor
szkoly lub jego zastepca.

§10

1. Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych
telefonow, faksow oraz poczty elektronicznej a takze wyposazenia pomieszczen
sluzbowych oraz innego mienia szkoly.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora szkoly, mozliwe
jest odstapienie od tego zakazu.

§11

1. Za wykonanie powierzonych obowiazkow pracownicy otrzymuja wynagrodzenie
wynikajace z umowy o prace lub z mianowania.

2. Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikowi osobiscie lub osobie przez niego
upowaznionej w formie pisemnej

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze przekazywac jego
wynagrodzenie na wskazane konto bankowe.



CZAS PRACY
§12

Czas pracy - to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym mu do wykonania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§13

Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

a) dla nauczycieli nie wi¢cej niz 40 godzin tygodniowo, lacznie z ustalona zgodnie
z art. 42 Karty Nauczyciela liczbg godzin dydaktycznych,

b) dla pracownikow nie bodacych nauczycielami 40 godzin tygodniowo w
pieciodniowym tygodniu pracy.

. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiazany jest realizowac:

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

b) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoly c) zajecia i czynnoSci
zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajec, samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym,

d) inne czynnosci polecone przez dyrektora szkoly lub jego zastepce.
Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé¢ dydaktycznych,
wychowawczych, opiekunczych prowadzonych z uczniami dla nauczycieli
zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ wynosi 18 godzin dla nauczycieli
przedmiotow teoretycznych i 22 godziny dla nauczycieli nauki zawodu (art. 42
KN).

. W szczegolnych przypadkach podyktowanych wylacznie koniecznoscia realizacji

programu nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w
godzinach ponad wymiarowych zgodnie z art. 35 KN.

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowiazuje S-dniowy

tydzien pracy. Za zaje¢cia dydaktyczne, opiekuncze i wychowawcze wykonywane
w dniu wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy,
zgodnie z przepisami o wynagrodzeniu nauczycieli.

. Nauczycielom doksztalcajacym si¢, wykonujacym inne wazne spoleczne zadanie

lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole dyrektor moze ustali¢ 4-dniowy
tydzien pracy.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar czasu pracy nauczycieli:

a) nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,

b) nauczyciel psycholog -pedagog - 20 godzin.



§14

1. Pracownik nie bedgcy nauczycielem potwierdza swoja obecnos¢ wlasnorecznym
podpisem na licie obecnos$ci bezposrednio po przyjsciu do szkoly.

2. Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub
dzienniku zajec.

3. W razie nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na
pracowniku.

4. Wszelkie wyj$cia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢
zglaszane dyrektorowi lub jego zastepcy i rejestrowane w odpowiedniej
ewidencji.

§15

1. Pracownik nie bedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 730 i konczy o
godzinie 1530.

2. Szkola moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji
biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowiazujgcego czasu pracy.

§ 16

1. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢.

§17

1. Praca przy dozorze placowki wykonywana jest przez dozorcow w godzinach i
dniach wedlug harmonogramu pracy pracownikow obslugi na dany miesiac.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych miedzy godzing 2200, a godzing 600
dnia nastepnego.

3. Zaprace w niedziel¢ oraz w Swi¢to uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing
600 w tym dniu, a godzing 6°° dnia nast¢pnego. § 18 Terminy dodatkowych dni
wolnych od zaje¢ ustalane sa rokrocznie w postaci zalacznika do regulaminu.

§19
Zasady wyplaty wynagrodzen w Zespole Szkol:

1. Wynagrodzenie za prace platne:
a/ z dom kazdego 01 dnia miesigca i dotyczy administracji i pracownikow
obstugi,
b/ z gory kazdego pierwszego dnia miesigca - dotyczy nauczycieli zatrudnionych
w pelnym wymiarze godzin lub nauczycieli w niepelnym wymiarze godzin
przekraczajacym 1/2 etatu.



§ 20

Wyplata wynagrodzenia zostaje przelana na wskazane przez pracownika konto
bankowe po z lozeniu odpowiedniego pisemnego oSwiadczenia.

§21

W zespole Szkol elektronicznych i Informatycznych stosuje si¢ czasowo - motywujacg
oraz czasowo - premiujaca forme wynagradzania okreslong regulaminem.

§ 22

Szczegoélowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw motywujacych dla
nauczycieli oraz premii dla pracownikow administracji i obstugi okresla zakladowy
regulamin wynagradzania i premiowania.

§23

1. Pracodawca lub ksiggowy na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepnic¢ do
wgladu dokumenty, na ktérych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

2. Pracownik w dniu wyplaty otrzymuje odcinek listy plac zawierajacy skladniki
jego wynagrodzenia.

NIEOBECNOSCI W PRACY
§24

1. Niniejszy rozdzial normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i
spo0znien do pracy, udzielania zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposob ewidencji
nieobecnos$ci w pracy i zasady zastepowania pracownikow nieobecnych.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maj g
powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 25

1. O niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z wczeSniej znanej przyczyny pracownik
winien uprzedzic szkole.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
przelozonego o przyczynie spoznienia.

3. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie (chyba ze zaistnialy szczegoélne
okolicznosci) zawiadomié przelozonego telefonicznie, przez osobe trzecig lub w
inny sposob o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej
trwania.

4. Na zadanie przelozonego pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 obowiazany jest
przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyne nieobecnosci lub
pisemnie wyjas$ni¢ przyczyny nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych
zalatwienie jest niezb¢dne w okresie nieobecnosci.



§ 26

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1.

2.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z
przepisami.

Decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia
pracownika zgodnie z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych.

Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy, zawierajacy adnotacje potwierdzajacq stawienie si¢ na
wezwanie.

§27

Pracownikowi przysluguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadku: a) Slubu pracownika - 2 dni,

b) urodzenia dziecka pracownika - 2 dni,

¢) Slubu dziecka pracownika - 1 dzien,

d) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2
dni,

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki i dziadka, osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika - 1 dzien.

Pracownik za zgoda pracodawcy moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaj a
zalatwienia w godzinach pracy.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

1. Pracownicy nie bedacy nauczycielami nabywaj a prawo do urlopu zgodnie z
zasadami okresSlonymi w art. 154 § 1 Kodeksu pracy:

a) 20 dni roboczych -jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

b) 26 dni roboczych -jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Nauczycielowi przystluguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii
zimowych i letnich.

§ 28

Urlopy sa udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopow ustala dyrektor szkoly, biorac pod uwage wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u
danego pracodawcy.



§ 29

1. Zgodnie z art. 167 kp pracownicy nie bedacy nauczycielami - w ramach
przystugujacego im wymiaru urlopu - maja prawo do skorzystania w dowolnym
terminie z czterech pojedynczych dni urlopu w ciagu roku.

2. Pracownik ma obowigzek wystapi¢ o urlop w tym zakresie najpdézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

3. Urlop wykorzystany zgodnie z art. 167 kp nie musi by¢ uwzgledniany w planie
urlopow.

4. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas gdy jest to
uzasadnione szczegolnie waznymi okolicznosciami, ktorych nie mozna bylo
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu, w takim przypadku zaklad pracy
pokrywa wszystkie zwigzane z tym koszty.

5. Nie wykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najdalej do konca I-go kwartalu roku nast¢pnego.

§30

1. Dyrektor szkoly, na pisemny i umotywowany wniosek pracownika, moze mu
udzieli¢ urlopu bezplatnego.

2. Urlopy bezplatne pracownikéw pedagogicznych udzielane sg im zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie szczegélowymi przepisami prawa.

3. Przyznanie pracownikowi urlopu bezplatnego nie moze spowodowa¢ zaklocen w
pracy szkoly.

4. Przed pdjsciem na urlop bezplatny pracownik jest zobowiazany do przekazania
swoich obowigzkow osobie wskazanej przez przelozonego.

5. OKkresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 31

1. Nauczycielowi, zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu 5 lat przysluguje urlop na poratowanie zdrowia w wysokosci
jednego roku.

2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza wlasciwego dla miejsca
zamieszkania nauczyciela.

3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w
okresie calego zatrudnienia.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§32
Niniejszy rozdzial normuje tryb zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami
bhp, przepisami ppoz, przepisami dotyczacymi przeciwdzialania alkoholizmowi, zasady

ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy, zasady wydawania Srodkow bhp i
gospodarowania nimi.



§33

. Wszyscy pracownicy szkoly zobowigzani sq do uczestnictwa w szkoleniach bhp

organizowanych zgodnie ze szczegélowymi zapisami rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie szczegolowych zasad
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285).
Szkolenia ogolne - wstepne i okresowe w zakresie bhp., ppoz. i innycb spraw -
prowadza wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolace.

. Instruktaze na stanowisku pracy -jesli takie sa niezbe¢dne - prowadza wyznaczeni

przez dyrektora pracownicy obstugujacy sprzet lub urzadzenia albo wykonujacy
prace na danym stanowisku lub podobnym do tego, na ktorym ma pracowac
nowoprzyjety pracownik.

. W trakcie wymienionych w ust. 2 i 3 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani

z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami
szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed
tymi zagrozeniami.

. Przeszkolony pracownik obowiazany jest zlozy¢ odpowiednie oswiadczenie o

zaznajomieniu si¢ z przepisami i zasadami przekazanymi mu w trakcie szkolen
oraz o nabyciu umiej¢tnosci obshlugi sprzetu, urzadzen i narze¢dzi niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony ppoz.
Oswiadczenia te powinny by¢ podpisane takze przez osoby szkolace i zlozone
wraz z zaswiadczeniem ukonczenia kursu do wlasciwych akt.

§ 34

. Dyrektor szkoly oraz bezposredni przelozeni pracownikow administracji i

obstugi:

a) organizuj g prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

b) kieruja pracownikow na odpowiednie badania lekarskie,

¢) wydaja pracownikom odziez i obuwie robocze.

. Pracownicy sa obowiazani przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przepisow

Ppoz. a w szczegblnosci:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu,

b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢é
sie w tym zakresie do wydawanych przez przelozonego polecen,

¢) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen i sprze¢tu oraz o porzadek w miejscu pracy,

d) poddawa¢ si¢ terminowo badaniom lekarskim,

e) wspoldziala¢ z dyrektorem i jego zastepca w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bhp .



ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
§ 35

1. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowiazki pracownicze i
przestrzegaé¢ obowiazujacych u pracodawcy regulaminow, instrukcji i zarzadzen
"I ich nieprzestrzeganie moze spowodowac konsekwencje' dopuszczone prawem.

2. Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uznaje
sie:

a) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialow i narzedzi, a takze
wykonywanie w godzinach pracy prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,

b) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie
obowiazku ochrony jego interes6w i mienia, posiadanych uprawnien oraz
wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, Swiadczen z ubezpie- czenia spolecznego i
swiadczen socjalnych,

¢) wykonywanie pracy lub swiadczenie uslug bez zezwolenia szkoly na rzecz
podmiotow wobec niej konkurencyjnych,

d) nieprzybycie do pracy, sp6znianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

e) niesubordynacje, a w szczegolnosci nieuzasadniong odmowe wykonania
polecen stuzbowych,

f) falszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywang praca,

g) kradziez, bezprawne uzycie badz umyslne uszkodzenie lub zniszczenie mienia
szkoly,

h) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ppoz., i) razgce naruszenie
regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowiazujacego pracownikow,

j) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych
albo spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajacych w czasie pracy lub na
terenie szkoly,

k) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspolpracownikow oraz uczniow,

1) zaklocanie spokoju pracy,

D naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowej,

m) zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w
tym celu shtuzbowych srodkow lacznosci albo innego mienia szkoly.

3. Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy przewidywane sg kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany,

- dodatkowo kara pieni¢zna 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.

4. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenie pracownika.

5. Pracownika pedagogicznego mozna ukarac takze kara dyscyplinarna za
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowiazkom; katalog kar,
sposob przeprowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz kompetentne
organy okreslaj g wlasciwe przepisy prawa.

6. Kare¢ naklada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.



7.

10.

Wymienione wyzej szczegdlnie razace naruszenie ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy stanowig wystarczajaca podstawe do rozwigzania z
pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika (art.52 §1,
pkt 1 kp).

Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem
prawa moze nies$¢ sprzeciw do dyrektora szkoly w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu. Trybem odwolawczym jest prawo pracownika do
wystapienia do Sadu Pracy w przypadku odrzucenia tego sprzeciwu przez
pracodawce.

Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej.

Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaj a zatarciu po uplywie]
jednego roku nienagannej pracy w Zespole Szkol.

§36

Pracownik odpowiada za szkode¢ wyrzadzona pracodawcy wg przepisow
dotyczacych odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikow.

Przekazania pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
dokonuje na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego dyrektor, jego zastepca
lub inna osoba pisemnie do tego upowazniona.

Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonuj g osoby
pisemnie do tego upowaznione przez dyrektora lub jego zastepce, sporzadzajac ze
swych czynnosci odpowiedni protokot.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokoSci
wszczyna niezwlocznie dyrektor lub jego zastepca, sporzadzajac z
przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokol zawierajacy:

a) dane dotyczace osoby prowadzacej postepowanie, osoby podejrzanej o
wyrzadzenie szkody, osoby zobowiazanej do pieczy nad mieniem lub ktéra
przyjela za to mienie odpowiedzialno$¢ materialnga oraz dane osoby zglaszajacej
szkode,

b) czas trwania post¢powania,

¢) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

f) wskazanie dowodow,

g) zalaczenie wskazanych dowodow i protokoléw przestuchan.



INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY
§ 37

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniaj a si¢ do wykonywania zadan szkoly moga by¢ przyznawane nagrody
i wyro6znienia:

a) nagroda pieni¢zna,
b) pochwala pisemna,
¢) pochwala publiczna,
d) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Dyrektor, zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulaminem nagrod obowigzujacym w
szkole.

§ 38

Pracownicy moga otrzymywac nagrody i odznaczenia przewidziane wlasciwymi
przepisami prawa.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuj a Dyrektor oraz jego
zastepca.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy; tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pozniej
niz w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia.

3. Kazda osoba, ktora ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w
regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpisow i kserokopii.

§ 40

Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor
szkoly po uzyskaniu akceptacji zwiazkéw zawodowych.

§ 41
O zmianach tresci regulaminu informuje si¢ w sposob przyjety w szkole.
§ 42

Zmienione postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowiazujacej w terminie 14 dni
od daty podania ich do wiadomoSci.



§43

Regulamin zostal przyjety w uzgodnieniu z dzialajacymi w szkole organizacjami
zwiazkowymi.



