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REGULAMIN PRACY

ZESPOLU SZKOL
PONADGIMNAZJALNYCH
I PLACOWEK OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZYCH NR 3
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM




Regulamin opracowany na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U.1998r. Nr 21,
poz.94 ze zmianami).

Ustawy z dnia 26 stycznia 1987r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2004r.
Nr 97, poz. 674 ze zmianami).

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004r.
Nr 256, poz. 2572 ze zmianami).

Ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2001r. Nr 79, poz. 854 ze zmianami).

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Regulamin pracy w sposdb szczegétowy okresla:

1

2
3
4.
5

Organizacje pracy.
Czas pracy.
Sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Nagrody i kary zwigzane z wykonywaniem pracy.

§3

Przepisy regulaminu pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw Zespotu, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, zajmowanego stanowiska, sprawowane funkcje i podstawe

stosunku pracy.

§4

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a

zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza w akcie bedacym podstawa nawiazania

stosunku pracy lub w odrebnym oswiadczeniu.



PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

L.

10.

11.
12.
13-
14.
15:

Zaznajomienia pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Zorganizowania pracy w sposob umozliwiajacy peine wykorzystanie kwalifikacji
pracownikOw oraz czasu pracy.

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen w zakresie bhp.

Terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia, a takze prowadzenia
niezbgdnej dokumentacji wynagrodzen i udostgpniania jej na zyczenie pracownikow.
Stwarzania pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Stworzenia pracownikom warunkéw umozliwiajacych przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow.
Zaspokajania, w miarg posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow.
Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Stwarzania klimatu wspélpracy i wspierania prawidtowych relacji migdzy
pracownikami.

Przeciwdziatania lobbingowi.

Wspoélpracy z zespotem pracownikow i organizacjami zwigzkowymi.

Kierowania pracownikow na badania lekarskie.

Szanowania godnosci 1 innych débr osobistych pracownikow.

Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkows, orientacjg seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na

czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§6

Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci do:

1

Rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz doktadnego

i sumiennego wykonywania polecefi przelozonych.
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9.

Przestrzegania obowigzujgcego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku.
Przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania
i koficzenia pracy.

Przestrzegania przepisow oraz zasad bhp i ppoz.

Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w szkole.

Dbania o dobro szkoty, ochrong jej mienia.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej, a w przypadku nauczycieli takze tajemnicy
posiedzen rady pedagogiczne;.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbednych kompetencji wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska w szkole.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy rozliczenia si¢ z zobowigzaii wobec szkoly.

Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowigzki zawodowe obowigzani sa

ponadto do:

Ls

Zapewnienia poprawno$ci merytorycznej 1 metodycznej prowadzonych zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych oraz prawidtowej realizacji innych
zadan zawodowych wynikajacych ze statutu szkoly, w ktorej nauczyciel jest
zatrudniony.

Dbatosci o kulture i poprawno$¢ jezyka, pobudzania inicjatywy ucznidw oraz
zachowania odpowiedniej dyscypliny uczniéw na zajgciach.

Aktywnego udzialu w zyciu szkoly, miedzy innymi poprzez uczestnictwo
w pozalekeyjnej dziatalnosci szkoty, udzial w pracach zespoléw nauczycielskich,
podejmowanie innowacyjnych dzialah w zakresie nauczania, wychowania i opieki,
zainteresowanie uczniem i jego $rodowiskiem, a takze podejmowanie efektywnej
wspOlpracy z rodzicami.

Dazenia do pelni wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego, gtownie poprzez
aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym.

Konsekwentnego podejmowania dziatah w zakresie wspomagania wszechstronnego
rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci i potrzeb.

Ksztalcenia i wychowania mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka.

Dbalosé o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras

i $wiatopogladow.




PORZADEK I ORAGNIZACJA PRACY

§7
1. Przed rozpoczeciem pracy, ale nie pozniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania stosunku
pracy, pracownik powinien:
a) otrzymac i podpisaé umowe o pracg oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien (jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbgdne), a takze inne
konieczne dokumenty,
b) zapoznaé sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujgcymi na jego stanowisku pracy,
¢) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoz.,
d) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,
e) poznaé metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnieri od pracy.
2. W zakresie wykonywanych zadan pracownik jest obowigzany podporzadkowaé sig
poleceniom wydanym przez pracodawce.
3. Pracowni zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych
podjecia decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencii.
4. Kontrole dyscypliny pracy prowadzi dyrektor szkoty, wicedyrektor lub upowazniony
przez dyrektora czlonek rady pedagogicznej, a w przypadku pracownikéw nie

bedacych nauczycielami, takze bezposredni przetozony pracownika.

§8
Po zakoficzeniu pracy pracownik ma obowiazek zabezpieczy¢ stanowisko pracy.
§9
1. Pracowni moze by¢ zwolniony z pracy przez pracodawce i wyjs¢

w czasie godzin pracy poza teren szkoty.

2: Fakt wyjécia z pracy nalezy zglosié pracodawcy i odnotowa¢ w ksigdze
wyj$é znajdujacej sie w sekretariacie szkoty.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od
pracy, jezeli czas ten odpracowal w okresie rozliczeniowym obowigzujacym w szkole.

4. Przebywanie pracownika na terenie szkoly poza godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy

i musi by¢ odnotowane w zeszycie znajdujacym si¢ na portierni szkoty.




§10
. Pracownikéw obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych telefonow,
fakséw oraz poczty elektronicznej, a takze wyposazenia pomieszczen shuzbowych
oraz innego mienia szkoty.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora szkoty, mozliwe jest
odstgpienie od tego zakazu.
. Pracownikéw obowigzuje zakaz palenia i picia, przyjmowania srodkéw odurzajgcych
na terenie szkoty.

CZAS PRACY

§11
. Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym mu do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodows.
§12
Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:
a) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, facznie z ustalona
zgodnie z art. 42 Karty Nauczyciela liczbg godzin dydaktycznych,
b) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy.
W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiazany jest realizowaé:
a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami,
b) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoly,
c) zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do  zajed,
samoksztalceniem i doskonaleniem zawodowym,
d) inne czynnosci polecone przez dyrektora szkoty lub jego zastepce.
. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych,
opiekunczych prowadzonych z uczniami dla nauczycieli zatrudnionych w petnym
wymiarze zajg¢ wynosi 18 godzin dla nauczycieli przedmiotéw teoretycznych i 22
godziny dla nauczycieli nauki zawodu oraz 30 godzin dla wychowawcéw Bursy Nr 1
(art. 42 KN).
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W szczegélnych przypadkach podyktowanych wylacznie koniecznoscig 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¢ obowigzuje 5-dniowy tydzien
pracy.
Tygodniowy obowigzkowy wymiar czasu pracy nauczycieli:

a) nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin,

b) nauczyciel pedagog/psycholog — 20 godzin,

¢) nauczyciel — wychowawca bursy szkolnej — 30 godzin.

§13

. Pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza swoja obecno$é wlasnorgcznym

podpisem na liscie obecnosci bezpodrednio po przyjéciu do szkoly.
Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub
dzienniku zajec.
W razie nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy.

§14

. Pracownicy obshugi rozpoczynaja prace o godzinie 6.00 i koriczg o godzinie 14.00 — I

zmiana, o godzinie 14.00 — do godziny 22.00 — II zmiana.
Pracownicy administracji rozpoczynaja pracg o godzinie 7.30 i konczg o godzinie
15.30.
Dla pracownikéw obstugi i administracji prowadzona jest ewidencja czasu pracy.
Dyrektor szkoly moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikéw ustalié¢ inny
czas rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji
biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.

§15

. Nauczyciel rozpoczyna i koficzy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze

zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec.

§16

. Praca przy dozorze placowki wykonywana jest przez dozorcéw w godzinach i dniach

wedtug harmonogramu pracy pracownikéw obstugi na dany miesiac.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22.00, a godzing 6.00 dnia nastepriego.



§17
1. Zasady pracy w godzinach nadliczbowych dotyczace pracownikéw obstugi
i administracji okregla art. 151 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy z poz.
zmianami, a mianowicie:
a) praca wykonywana na polecenie pracodawcy ponad normy czasu pracy
stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych,
b) nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych:
e czas przebywania za zgodg przelozonego poza godzinami pracy
w wyznaczonych pomieszczeniach stuzbowych w innym celu, niz
wykonywanie pracy,
e czas odpracowywania zwolnien od pracy,
¢) praca ponad normy czasu pracy jest dopuszczalna tylko w przypadku:
e koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
e szczegoOlnych potrzeb szkoly.
2. Liczba godzin przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami, o ktérych mowa
w pkt. C nie moze przekracza¢ dla poszczeg6lnego pracownika 4 godzin na dobg
i 150 godzin w roku kalendarzowym.
§18
1. Za pracg¢ wykonywana ponad normy czasu pracy pracownikowi administracji
i obstugi, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w Kodeksie Pracy i zgodnie
z Regulaminem wewnetrznym zespotu.
§19
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi byé wydane pisemnie na druku ., polecenie
wyjazdu stuzbowego” przez pracodawcg przed rozpoczgciem podrézy stuzbowe;.
3. Po odbytej podrézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest do wypehnienia delegacji
w czescei dotyczacej pracownika i zwrotu jej w ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy

stuzbowej do ksiggowosci celem rozliczenia kosztoéw podrozy.
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§20
Wynagrodzenia pracownikéw szkoly ustalane sa zgodnie z zasadami okreslonymi
w regulaminie wynagradzania pracownikéw.
Pracownikowi zapewnia si¢ ochrone informacji o wysokoéci jego wynagrodzenia,
innych naleznosci i zobowiazan. Ochrona jest wylaczona jedynie w przypadkach

okreslonych innymi przepisami.

. Pracownik ma prawo do informacji w sprawach zasad wynagradzania oraz wyjasnien

dotyczgcych wysokosci i poprawnoscei naliczania przystugujacego mu wynagrodzenia,
swiadczen z ubezpieczen spolecznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne.

§21
Wyplata wynagrodzenia za prac¢ dokonywana jest na podstawie pisemnego
os$wiadczenia pracownika na wskazany przez niego rachunek rozliczeniowo -
oszczednosciowy.
Terminy wyplaty wynagrodzenia sg nastgpujgce:

a) dla pracownikéw pedagogicznych — z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

b) skfadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko§¢ moze by¢ ustalona na podstawie
juz wykonanej pracy, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu
ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli ostatni dziefn miesigca jest ustawowo
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

c) dla pracownikéw niepedagogicznych wynagrodzenie za prace wyplaca sig
z dotu, nie wczesniej niz 5 dni kalendarzowych przed koficem miesigca,

e w ostatnim miesigcu roku kalendarzowego wypltata wynagrodzenia
moze nastapi¢ po 20-tym dniu konczacego sie miesigca.
§22
Szczegétowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw motywujacych dla
nauczycieli oraz premii uznaniowej dla pracownikéw administracji i obstugi okresla
zakladowy regulamin wynagradzania i premiowania.
§23

. Pracodawca lub ksiggowy na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do

wgladu dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.



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

NIEOBECNOSCI W PRACY

§24
. Niniejszy rozdzial normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien
do pracy, udzielania zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposéb ewidencji niecobecnosci
w pracy i zasady zastgpowania pracownikow nieobecnych.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie majg
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
§25
. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z wcze$niej znanej przyczyny pracownik winien
uprzedzi¢ szkole.
. W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spéznienia.
. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie (chyba, ze zaistnialy szczegdlne
okolicznosci) zawiadomié przetozonego telefonicznie, przez osobe trzecia lub w inny
sposéb o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
. Na zadanie przelozonego pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 obowiazany jest
przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyne nieobecnosci lub pisemnie
wyjasni¢ przyczyny nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktérych zalatwienie jest
niezbgdne w okresie nieobecnosci.
. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy.
§26
. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami,
b) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, w  wypadku odosobnienia
pracownika zgodnie z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych,
c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wlasciwy, zawierajacy adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ na

wezwanie.
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§27
Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadku:

a) Slubu pracownika — 2 dni,

b) urodzenia dziecka pracownika — 1 dzien,

¢) S$lubu dziecka pracownika — 1 dzien,

d) opieki na dzieckiem do lat 14 — 2 dni lub 16 godzin,

€) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2

dni,

f) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tedcia, babki i dziadka, osoby

pozostajacej na utrzymaniu pracownika — 1 dzien,

g) na poszukiwane pracy - w wymiarze przewidzianym w Kodeksie Pracy,

h) bedacemu krwiodawca na czas przeznaczony przez stacje krwiodawstwa

w celu oddania krwi,

i) sprawujagcemu funkcje w organizacjach zwigzkowych na czas niezbedny do

wykonywania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej,

J) peligcemu funkcje spolecznego inspektora pracy, w razie koniecznosci

wykonywania swoich czynno$ci w godzinach pracy lub uczestniczenia

w naradach i szkoleniach,
Zwolnienia z pracy, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg przez dyrektora szkoly na
pisemny wniosek pracownika.

URLOPY WYPOCZYNKOWE
§28

Pracownicy nie bedacy nauczycielami zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy
nabywaja prawo do urlopu zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 154 § 1 Kodeksu
Pracy:

a) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony kréocej niz 10 lat,

b) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii
zimowych i letnich w wymiarze i na zasadach okreslonych w art.64 do 66 Karta
Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982r. z p6Z.zm.

§29

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw.

11




. Plan urlopéw ustala dyrektor szkoly, biorac pod uwagg¢ wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u danego
pracodawcy.
. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
§30
. Zgodnie z art. 167 kp pracownicy nie bedacy nauczycielami — w ramach
przystugujacego im wymiaru urlopu — maja prawo do skorzystania w dowolnym
terminie z czterech pojedynczych dni urlopu w ciggu roku.
. Pracownik ma obowigzek wystapi¢ o urlop w tym zakresie najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
. Urlop wykorzystany zgodnie z art. 167 kp nie musi by¢ uwzgledniany w planie
urlopéw.
. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to
uzasadnione szczegblnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu, w takim przypadku zaktad pracy pokrywa
wszystkie zwigzane z tym koszty.
. Nie wykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najdalej do 30 wrzesnia.

§31
. Dyrektor szkoly, na pisemny i umotywowany wniosek pracownika, moze mu udzieli¢
urlopu bezptatnego.
. Urlopy bezplatne pracownikéw pedagogicznych udzielane sa im zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie szczegélowymi przepisami prawa.
. Przyznanie pracownikami urlopu bezplatnego nie moze spowodowaé zakldcen
w pracy szkoty.
Przed pdjsciem na urlop bezplatny pracownik jest zobowigzany do przekazania
swoich obowigzkéw osobie wskazanej przez przetozonego.
. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§32
. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po

przepracowaniu 7 lat w szkole przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze



nie przekraczajacym jednego roku art. 73 ust.l z zastrzezeniem ust.2 Karta
Nauczyciela z 26 stycznia 1982r. z pdz.zm.

§33
. Pracownikowi - ojcu przystuguje urlop ojcowski, ktéory wynosi 14 dni
kalendarzowych wystepujacych bezposrednio po sobie.
. Urlop ojcowski mozna podzieli¢ na dwie czesci i skorzystaé¢ z nich w dowolnym
momencie. Wniosek o urlop nalezy ztozy¢ u pracodawcy najpézniej siedem dni przed
jego rozpoczgciem.
. Pracownikowi — ojcu przystuguje takze urlop tacierzynski. Polega on na przejeciu od
matki niewykorzystanego przez nig czesci urlop wychowawczego lub
macierzynskiego.
. Pracownica — matka po urodzeniu dziecka moze zgodnie z zasadami okreslonymi

przez Kodeks Pracy przejs¢ na urlop macierzynski, ktéry wynosi 20 tygodni.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§34
. Niniejszy rozdzial normuje tryb zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami
bhp, przepisami ppoz., przepisami dotyczacymi przeciwdziatania alkoholizmowi,
zasady ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy, zasady wydawania srodkéw bhp
1 gospodarowania nimi.
§35
. Wszyscy pracownicy szkoly zobowigzani sg do uczestnictwa w szkoleniach bhp
organizowanych zgodnie ze szczegélowymi zapisami Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z pdzniejszymi zmianami).
. Szkolenia ogdlne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, ppoz. i innych spraw
prowadza wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolace.
. Instruktaze na stanowisku pracy — jesli takie sa niezbedne — prowadza wyznaczeni
przez dyrektora pracownicy obstugujacy sprzet lub urzadzenia albo wykonujacy pracg
na danym stanowisku lub podobnym do tego, na ktérym ma pracowaé¢ nowo przyjety
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 ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie
0 zaznajomieniu si¢ z przepisami i zasadami przekazanymi mu w trakcie szkolen oraz
o nabyciu umiejg¢tnosci obstugi sprzgtu, urzadzen i narzedzi niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony ppoz.
. Os$wiadczenia te powinny by¢ podpisane takze przez osoby szkolace i ziozone wraz
z zaswiadczeniem ukonczenia kursu do whasciwych akt.
§36

. Dyrektor szkoly oraz bezposredni przetozeni pracownikoéw administracji i obstugi:
a) organizuja prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,
b) kierujg pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,
¢) przydzielaja pracownikom odziez i obuwie robocze.
. Pracownicy sa obowiazani przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,
a w szczegolnosci:

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

zakresu,
b) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac si¢ w tym zakresie do wydawanych przez przetozonego polecen,

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

d) poddawac si¢ terminowo badaniom lekarskim,

e) wspdldziataé z dyrektorem i wicedyrektorami w wypehianiu obowigzkow

dotyczacych bhp.

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§37

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowigzki pracownicze
i przestrzegaé obowigzujacych u pracodawcy regulamindéw, instrukcji i zarzadzen. Ich
nieprzestrzeganie moze spowodowac¢ konsekwencje dopuszczone prawem.

. Za szczeg6lnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig:
a) zle i niedbale wykonywanie pracy niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi

ze stosunku pracy,
b) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegélnosci w zakresie

obowigzku ochrony jego interesow i mienia, posiadanych uprawnien oraz
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e

wynagrodzen z tytuhu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen socjalnych,

¢) wykonywanie pracy lub §wiadczenie ustug bez zezwolenia dyrektora szkoty na
rzecz podmiotéw wobec niej konkurencyjnych,

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

e) niesubordynacja, a szczeg6lnosci nieuzasadniona odmowg wykonania polecen
stuzbowych,

f) falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

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

h) nieprzestrzeganie przepisoéw i zasad bhp oraz ppoz.,

i) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzgdzenia obowigzujacego pracownikow,

j) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub s$rodkéw
odurzajgcych albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie
pracy lub na terenie szkoty,

k) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikéw oraz uczniow,

1) zakl6canie spokoju pracy,

m) naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

n) zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym

celu stuzbowych srodkéw tacznosei albo innego mienia szkoty.

. Zanaruszenie porzadku i dyscypliny pracy przewidywane sg kary:

a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
c¢) 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.
Kara pienigzna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie

pracownika.

. Pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ takze karg dyscyplinarng za uchybienia

godnodci  zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; Kkatalog kar, sposéb



przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz kompetentne organy okreslaja

wiasciwe przepisy prawa.

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

10.

Wymienione wyzej szczego6lnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy stanowig wystarczajaca podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy
o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika( art.52 § 1, pkt 1 kp).
Pracownik od udzielonej kary, ktdrej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa
moze wnie$¢ sprzeciw do dyrektora szkoty w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu. Trybem odwolawczym jest prawo pracownika do wystapienia do Sadu
Pracy w przypadku odrzucenia tego sprzeciwu przez pracodawce.
Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej.
Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie jednego
roku nienagannej pracy w Zespole Szkét.
§38
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepisow dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.
Przekazania pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dyrektor, jego zastgpea lub inna osoba
pisemnie do tego upowazniona.
Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonujg osoby pisemnie
do tego upowaznione przez dyrektora lub jego zastgpcg, sporzadzajac ze swych
czynnosci odpowiedni protokot.
Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkodg i jej wysokosci
wszczyna niezwlocznie dyrektor szkoly lub jego zastgpca, sporzadzajac
z przeprowadzonych czynno$ci odpowiedni protokét zawierajacy:
a) dane dotyczace osoby prowadzacej postgpowanie, osoby podejrzanej
o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra
przyjela za to mienie odpowiedzialno§¢ materialng oraz dane osoby
zglaszajacej szkode,
b) czas trwania postgpowania,
¢) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,
d) okreslenie podejmowanych czynnodci,

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



f) wskazanie dowodow,

g) zalgczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestuchan.

NAGRODY I WYROZNIENIA
§39

1. Wszystkim pracownikom zespotu, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich
obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz
jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan szkoty moga by¢
przyznawane nagrody i wyr6znienia:

a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna,
¢) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor szkoly, zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulaminem nagréd obowigzujacym
w Zespole Szkot.

§40
1. Wszyscy pracownicy zespotu moga otrzymywa¢ nagrody i odznaczenia przewidziane

wiasciwymi przepisami prawa.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§41
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg dyrektor oraz
wicedyrektorzy.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy; tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.
§42
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoty
po uzyskaniu akceptacji zwigzkéw zawodowych.
§43

O zmianach tre$ci regulaminu informuje si¢ w sposob przyjety w szkole.
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§4
Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowiazujacej w terminie 14 dni od
daty podania ich do wiadomosci.
§45
Regulamin zostal przyjety w uzgodnieniu z dzialajgcymi w szkole organizacjami
zwigzkowymi.
§46
Z chwilg wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc prawng Regulamin Pracy

Zespohu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 07.07.2009r.
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