REGULAMIN PRACY

Zespohu Szkol Zawodowych Nr 1 w Elblagu

wprowadzony na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami)

l. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy
(tekst jednolity Dz. U. 1998/21/94 ze zm.)

2) Ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych
(tekst jednolity Dz. U. 2001/79/854 ze zm.)

3) Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(tekst jednolity Dz. U. 2006/97/674 ze zm.)

4) Ustawie z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty
(tekst jednolity Dz. U. 2004/256/2572 ze zm.)

5) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 23, poz. 1458)

6) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.)

§2

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

§3

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikoéw, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.



§4

Przed dopuszczeniem do pracy, kazdy pracownik zostaje zapoznany
z Regulaminem pracy. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia
zostanie dotaczone do akt osobowych.

§5
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkot
Zawodowych Nr 1 w Elblagu.

2. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca
w stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6
Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg 1 posiadanymi
kwalifikacjami,

2. Terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace,

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz urlopu, jednakowego
I rbwnego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow,

4. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§7

1. Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza jego pracy, jezeli nie
sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole, wykorzystywac go
W sposob najbardziej efektywny,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisOw p/ppoz.,

4) dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jego mienie oraz zachowac
W tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkodg,
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5) zawiadamia¢ kadry — kierownika gospodarczego o zmianie miejsca
zamieszkania, kontaktowych numerach telefonow, osobistych kont
bankowych, na ktére przekazywane jest wynagrodzenie,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego, nie narusza¢ godnosci
osobistej pracownikow oraz dzieci mtodziez uczaca si¢ w szkole,

8) dbac 0 czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

9) dbac¢ o bezpieczenstwo przebywajacych w szkole uczniow,

10) Przestrzegac przez pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
nauczyciela ustalen art. 6 ust. 1 Karty Nauczyciela oraz ustawy
0 systemie o$wiaty,

§8

1. Za szczegblnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
mogace Stanowic przyczyng uzasadniajacq rozwiazanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia ( art. 52 § 1 KP) z winy pracownika uznaje sig:

1) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ lub po spozyciu alkoholu
w czasie pracy lub miejscu pracy,

2) zaklécanie porzadku w miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych wynikajacych ze stosunku
pracy,

4) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow,
rodzicow, ucznidw, interesantOw oraz naruszanie ich godnosci
osobistej,

5) nieprzestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
oraz przepisow p/ppoz.,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej okre$lonej w odrgbnych
przepisach

§9

Na ternie szkoly obowiazuje catkowity zakaz palenia

§10

CZAS PRACY

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

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajg¢ nie moze

przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.

W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze,
b) inne czynniki wynikajace z zadan statutowych szkoty,



c) zajecia 1 czynniki zwiazane z przygotowaniem do zajec,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

3. Czas pracy administracji 1 pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin

W pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesi¢cznym okresie
rozliczeniowym.

5. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku,
6. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze

czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o pracg.

§11

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1.

2.

B

Nauczyciele petiacy funkcje kierownicze rozpoczynaja 1 koncza prace
wedlug ustalen zarzadzonych przez dyrektora.

Nauczyciele rozpoczynaja i koncza zajecia dydaktyczno — wychowawcze
I opickuncze zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢, przy czym
obowiazuje ich przybycie, co najmniej na 5 minut przed rozpoczeciem w/w
zajeC.

Nauczyciel — pedagog szkoty, nauczyciel - bibliotekarz rozpoczyna i konczy
prace wg odrgbnych ustalen.

Nauczycieli obowigzuje 5 — dniowy tydzien pracy.

Wszystkich nauczycieli obowiazuje obecnoS¢ na zebraniach rady
pedagogicznej i innych zebraniach wg zarzadzen dyrektora.

Pracownicy administracji wykonuja prace w godzinach: 7¥° - 15%,
W  wyjatkowych wypadkach na prosbe pracownika administracji,
pracodawca moze zmienic godziny pracy.

. Pracownicy obstugi rozpoczynaja i koncza prace wg harmonogramu

opracowanego przez kierownika gospodarczego.
Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy pracownikow zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 12

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy Wynosi, Co najmniej

6 godzin, moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do
czasu pracy: czas rozpoczynania i konczenia przerwy ustalaja kierownicy
komorek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

Nauczyciele maja prawo do przerwy w pracy zgodnie z ustalonymi
przerwami w zaj¢ciach lekcyjnych.

Nauczyciele nie maja przerwy, gdy zostali wyznaczeni do petnienia
dyzuréw zgodnie z planem dyzuréw nauczycieli.



§13

1. Praca nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° — 6%, za kazda godzing
przepracowang W porze nocnej przystluguje dodatkowe wynagrodzenie
W wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

2. Dodatkowe dni wolne od pracy zostana ustalone odr¢bnym zarzadzeniem
dyrektora szkoty.

§ 14

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odr¢bnymi przepisami sa dniami wolnymi
od pracy.

2. Za prace w niedzielg 1 $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonana pomig¢dzy godz. 6%
w tym dniu, a godz. 6% nastepnego dnia.

§ 15

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionym przypadku po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

§ 16

1. Przyjscie do pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzaja wpisem
na liscie obecnosci.
2. Wyjscie w czasie pracy potwierdzaja wpisem w zeszycie wyjsc.
3. Nauczyciele dokumentuja przyj$cie do pracy w dziennikach lekcyjnych
lub zaje¢ pozalekcyjnych.
4. Pedagog szkolny 1 nauczyciele bibliotekarze dokumentuja przybycie do
pracy 1 wyjscie z pracy wpisem w dziennikach pracy.
5. Nauczyciele dokumentuja obecnos¢ na posiedzeniach rady pedagogicznej
wzglednie innych zebraniach na listach obecnosci.
6. W razie spdznienia si¢ do pracy nauczyciel zobowiazany jest zglosi¢
spoznienie i wyjasnic¢ na piSmie przyczyny wicedyrektorowi.

§17
1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona.
2. W czasie nieobecno$ci pracownika, jego bezposrednio przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

§18

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
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miejscowosci nieokreslony w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia stuzbowego tzw. delegacja.

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci, Wynagrodzenie o

prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt
kontrolowany.

IV. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§19
Pracodawca ma w szczego6lnosci obowiazek:

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, a takze osiaganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
Zaznajomienia podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen pracownikow w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

Terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
Zaspakajania w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb
pracownikow,

Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakikolwiek form
dyskryminacji - rownego traktowania kobiet i mgzczyzn.

Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasni¢ciem stosunku pracy, §wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od
wczesniejszego rozliczenia,

Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je

w ocenie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Pracodawca obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co zostaje potwierdzone ztozeniem przez
pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 20

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1.

Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,
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2. Okreslania  zakresu obowiazkéw  kazdego  pracownika  zgodnie
Z postanowieniami umow o praceg i przepisami,

V. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA
| PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§21

1. Jakkolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢é, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie, wyznanie, orientacje seksualna, ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

§ 22

1. Pracownicy musza by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) nagradzania i karania,
5) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 23

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
kilku przyczyn wymienionych w § 21 jest lub moglby by¢ traktowany
W porownywalnej sytuacji gorzej niz inni pracownicy.

§ 24

1. Dyskryminowanie posredniec ma miejsce wowczas, gdy wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudniania na niekorzy$¢ wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionych
przyczynami okreslonymi w § 21.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) zachecanie innych do naruszania zasady roéwnego traktowania
w zatrudnianiu,
2) zachowanie naruszajace godno$¢ albo upokarzajace pracownika.

§ 25
1. Dyskryminowanie ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane

zachowanie o podlozu seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika,
a naruszajace jego godnos¢.



§ 26

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace.

2. Wynagrodzenie takie musi obejmowaé wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca.

§ 27

1. Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyt zasade rdé6wnego
traktowania w zatrudnianiu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prac¢ ustalone na mocy
odrebnych przepisow.

§ 28

1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy
zobowigzani sa do przestrzegania nastepujacych zasad:

1) Kazdy pracownik szkoly zobowiazany jest szanowacé przekonania
swiatopogladowe, religijne 1 polityczne innych pracownikow oraz
przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

2) Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa z szacunkiem traktowaé
kazdego pracownika,

3) Niedopuszczalne sa jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego
lub seksualnego dreczenia pracownikéw,

4) Kazdy pracownik zobowiazany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu,
szykanowaniu lub naruszaniu godno$ci pracownikow,

5) Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zarowno do
pracodawcy, jak 1 pracownikow,

6) Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego
wyrazania pogladow, opinii 1 uwag na temat warunkoéw 1 zasad
organizacji pracy lub na inne dowolne tematy.

VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 29

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu
pracy i karty nauczyciela.

2. Pracownicy niebgdacy nauczycielami nabywaja prawo do urlopu zgodnie
z zasadami okreslonymi 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.
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. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 1 66

Karty Nauczyciela wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii zimowych i

letnich

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢éci. Co najmnie;j

jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy,

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy

moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

. Czgs8¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy

wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania

¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikowi

udzieli¢ najpozniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by

otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal.
Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac
rozpoczgeia urlopu: w  przypadku znacznego Wwahania wysokosSci
wynagrodzenia okres moze by¢ przedluzony do 12 miesigey.

. Pracownik administracji i obstugi ma prawo do zadania czterech dni urlopu
wypoczynkowego ‘w  roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
W dniu rozpoczgcia urlopu.

. W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg¢ oraz przejscia na emeryturg,

pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop.

. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu

bezptatnego.

§ 30

. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu
bezptatnego pracownikowi:

1) W celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy)

2) Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) Podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,

4) Na czas pelienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem
pracy, jezeli z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej funkcji
w charakterze pracownika.
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§ 31

1. W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonywania zadah lub
czynnosci:

1) Lawnika w sadzie,

2) Czlonka komisji pojednawczej,

3) Obowiazku §wiadczen osobistych,

4) Wykonywanie doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji
zwiazkowej, jezeli ta czynno$¢ nie moze by wykonana w czasie
wolnym od pracy (art. 31 p. 3 ust. o zwigzkach zawodowych),

5) Stawienia si¢ na wezwania organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds.
wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

6) Przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy lub badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan
w czasie wolnym od pracy,

7) Oddanie krwi lub przeprowadzenie przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

8) Stron lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 32

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych 1 rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdzie zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, 0 ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

3. Wszystkie wyjscia w godzinach pracy nauczycieli sa obowiazkowo
zapisywane w dzienniku lekcyjnym przez nauczyciela wychodzacego, a
zajecia zastepceze przez nauczyciela wyznaczonego na zastgpstwo.

4. Nad prawidlowoscia zapisOw czuwaja wychowawcy klas, a kontroluja
wicedyrektorzy.



11
§ 33

Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciaggu dwoéch dni,
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecno$ci W  pracy
I przewidywanym czasie jej trwania.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innej osoby.

W przypadku nieobecnosci w pracy, pracownik ma obowiazek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ do pracy.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas

obejmujacy:

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

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, teScia, babci, dziadka, a takze innej 0soby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka.

§ 35

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

1.

2.

VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
CHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 36

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisOw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

W szczegblnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:

1) Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy o
ochronie przeciwpozarowej,

2) Uczestniczy¢ w szkoleniach pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

4) Poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim,
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5) Niezwlocznie informowaé przetozonych 0 zauwazonych wypadkach w
miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
6) Lojalnie wspotdziataé z pracodawca i1 przelozonymi w wykonywaniu
obowiazkow dotyczacych BHP,
7) Zapoznac¢ si¢ z ocena ryzyka zawodowego.

3. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow

wymienionych w ust. 2, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych

polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen lub zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

4. W szczegolnosci pracodawca jest zobowiazany do:

1) Organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) Zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz
przepisami o0 ochronie p/ppoz. i przeprowadzania szkolen w tym
zakresie,

3) Kierowania pracownikoéw na badania lekarskie.

§ 37

. Pracodawca jest zobowiazany dostarczy¢ pracownikowi odziez 1 obuwie

robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;.

. Zasady przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony

indywidualnej okresla ZALACZNIK nr 1 do Regulaminu

. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy 1 obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci okreslonej przez

pracodawce.

. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania

na danym stanowisku pracy.

. Pracownikom przystuguja nastgpujace Ssrodki do mycia: mydlo w ptynie

w dozownikach 1 reczniki papierowe na biezaco uzupeliane do wspolnego

uzytkowania w umywalni, czy tez w pokoju nauczycielskim.

. Pranie odziezy roboczej nalezy do pracodawcy.

1) Na pranie odziezy roboczej pracownikom obshugi i nauczycielom
wychowania — fizycznego przystuguje przydziat indywidualny
w ilosci 400 g proszku do prania / na miesiac.

2) Pozostalym pracownikom w ilosci 400g proszku dwa razy w roku.

§ 38
. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa

I higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
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niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie nasuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ do wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 39

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow:

Przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu ci¢zarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 15 kg na osobg
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobg,

Przy recznym podnoszeniu cigzarOw pod gorg (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg.

2) Przy pracach, o ktorych jest mowa w ust. 1, kobiety w ciazy:

a) do 6 miesigca wilacznie wolno dzwigac cigzary do 5 kg, przewozic¢
cigzary nieprzekraczajacej potowy w/w norm,

b) po uptywie 6 miesiaca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przewozenie cigzarow.

3) Przy pracach w warunkach narazania na promieniowanie jonizujace, jezeli moga
by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow
bezposrednio narazonych.

4) W ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci, prace w narazeniu na
promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktorych istnieje mozliwos¢
dziatania na kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej warto$ci ustalone;j
dla pracownikow narazonych bezposrednio.

§ 40
Przy rgcznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé

sprz¢t pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze
przekracza¢ norm okreslonych w § 39 ust. 1.

§ 41
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1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce
zamieszkania.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak roéwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 42

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w ciazy:
1) Zatrudnione przy pracy wzbronionej kobiectom w ciazy,
2) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan
ciazy powinien  by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 43

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw
W pracy po 45 minut kazda.

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

VIIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 44

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci 1 jakosci
Swiadczonej pracy.

§ 45

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od niniejszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:
1) wynagrodzenia i dodatkow za pracg w godzinach nadliczbowych
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace W porze nocnej,
3) dodatku stazowego.
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§ 46

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow administracji 1 obstugi,
przyznawania dodatkéw okre§la Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Samorzadowych Nie Bedacych Nauczycielami.

§ 47

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym
oraz dodatkiem motywacyjnym dla nauczycieli ptatne jest, Co miesiac z gory
w dniu 1 kazdego miesiaca.

2. Pracownikom niebedacym nauczycielami wynagrodzenie wyptacane jest z dotu
w miesiacu, za ktory nalezne jest wynagrodzenie tj. od 25 do 31 dnia miesiaca,
a miesiacu grudniu na 3 dni robocze przed Swigtami Bozego Narodzenia.

3. Pracownikowi za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego lub zasitkow
chorobowych 1 opiekunczych zmniejsza si¢ sktadniki wynagrodzenia, oprocz
wystugi lat, proporcjonalnie do 1ilosci dni nieobecnosci pracownika
spowodowanej choroba lub opieka.

4. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
nauczycielom wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym (art.39 pkt 3

KN).

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowe; do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 48

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak witasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej lub wspdtmatzonka pracownika, w razie, gdy nie
moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajace] przeszkody 1
nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do
rak wspotmatzonka.
2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazane na rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy.
3. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyptaca
si¢ nie pozniej niz w ciagu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 49

1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
3) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
4) inne nalezno$ci na potracenia, ktoérych pracownik wyrazit zgode.
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IX. WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 50

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

1) Nagroda pieni¢zna,
2) Pochwata pisemna,
3) Pochwata publiczna,
4) Dyplom uznania.

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Dyrektor, zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulaminem nagrod obowigzujacym w
szkole.

§ 51

Pracownicy moga otrzymywac¢ nagrody i odznaczenia przewidziane wlasciwymi
przepisami prawa.

X. DYSCYPLINA PRACY
§ 52

1. Opuszczenie catoSci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia
przez pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) Wypadek lub choroba powodujace niezdolnos$¢ pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) Wypadek Iub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) Okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4) Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) Koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach
do 8 godzin do zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania
uniemozliwity odpoczynek nocny.

§53

1. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadome;j
pracownik winien uprzedzi¢ swego przetozonego.
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2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spOznienia si¢ do pracy.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢
zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
W pierwszym dniu nieobecno$ci, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym
osobiscie lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date uwaza sig
date stempla pocztowego.
4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnos$cia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego
izolacja z powodu choroby zakaznej,
2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do

pracy.
§ 54

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nia Wyznaczone;j.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest
obowiazany niezwlocznie podac przyczyng nieobecnosci na pismie.

§ 55

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, moga by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia

2) kara nagany.

§ 56

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do dyrektora szkoty, a
nast¢pnie do Sadu Pracy w Elblagu

§ 57

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — moze by¢ zastosowana kara pienigzna.
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§ 58

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
niecobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a taczna kara pieni¢zna nie moze przewyzsza¢ dziesiatej czg¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek
pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutldéw wykonawczych.

§ 59

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uplywie trzech
miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§ 60

1. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia pracownika na piSmie. Odpis pisma
sktada do akt osobowych pracownika.

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

3. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

IX. PRZEPISY KONCOWE
§ 61

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Dyrektor oraz
wicedyrektorzy.

§ 62
W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor.
§ 63

Dyrektor lub wyznaczony przez niego wicedyrektor przyjmuje pracownikdéw
w wyznaczonym terminie w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen.

§ 64

Kazda osoba, ktéora ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w
regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.



19
§ 65

Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
treScig regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania.

§ 66

Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor
szkoty po uzyskaniu akceptacji zwiazkow zawodowych.

§ 67

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikOw przez umieszczenie
go na stronie internetowej szkoty www.zszlel.pl

2. O zmianach tres$ci regulaminu informuje si¢ w sposéb przyjety w szkole.

§ 68
Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

§ 69

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

§ 70

Regulamin zostat przyjety w uzgodnieniu z dziatajacymi w szkole organizacjami
zwiazkowymi.

§71

Regulamin pracy wchodzi w zycie w dniu podania go do wiadomosci w sposob
okreslony w § 67

Elblag, dnia 2011-12-13

Zwiqzki Zawodowe Dyrektor

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



TABELA

Zatlgcznik nr 1

srodkow ochrony indywidualnej,

odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow Zespolu Szkot Zawodowych Nr 1 w Elblagu

L Stanowisko Zakres wyposaZenia Okres uziywalnosci
p. R — odziez i obuwie robocze
pracy O — srodki ochrony indywidualnej
1 Nauczyciel R — fartuch do zuzycia
bibliotekarz
R —dres 36
2 | Nauczyciel w-f R — obuwie s_po_rtowe 24
R — spodenki gimnastyczne 12
R — koszulka 12
3 Kierownik O — fartuch roboczy do zuzycia
gospodarczy
R — ubranie robocze , kombinezon | 18
lub fartuch drelichowy
4 | Konserwator R — trzewiki robocze 24
O — rgkawice ochronne do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
R — fartuch roboczy 18
5 | Szatniarz R — obuwie 12
R — fartuch roboczy 12
R — obuwie 12
6 | Sprzataczka O — rekawice gumowe do zuzycia
R — fartuch roboczy 18
R — obuwie 12
7 | Wozny O — kamizelka ocieplana 4 okresy zimowe
O — regkawice ochronne do zuzycia

* Okres zimowy: 01. 10 — 31. 03.
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