REGULAMIN

PRACY

PRACOWNIKOW SP-6 W
CZERWIONCE-LESZCZYNACH



ROzZDzZIAL I

POSTANOWIENIA WSTEPNE
S 1.

1. Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w szkole
oraz okre$la zwigzane z dziatalnoscia szkoty obowiazki pracodawcy
i pracownikéw.

§ 2.

1, Zakres praw i obowiagzkdéw pracownikéw okreslaija:

a/ ogblne przepisy prawa b/ niniejszy regulamin

c/ zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,
d/ indywidualne zakresy czynnos$ci sporzadzone na pidmie.

§ 3.

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich zatrudnionych w
szkole pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§ 4.

1. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy potwilerdza
pisemnie przyjecie postanowien Regulaminu do wiadomos$ci i
przestrzegania. Os$wiadczenie takie zostanie dotaczone do akt
osobowych pracownika,

§ 5.

1. TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to
rozumie¢ dyrektora szkoty.

§ 6.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o organizacji zwiazkowej nalezy
przez to rozumieé¢ Zarzad Oddziatu ZNP w Czerwionce-Leszczynach.



ROZDZIAL II OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

S7.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.- rzetelne i1 efektywne wykonywanie pracy,

2.- przestrzeganie ustalonego czasu pracy 1 porzadku,

3.- doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych, ktoére
dotycza pracy, jezell nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub stosunkiem pracy,

4.- przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i1 higieny
pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
5.-przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdipracownikow,

okazywanie pomocy podwitadnym, adaptacji zawodowej mitodych,

6.-przejawianie nalezytej dbatoéci o urzadzenia i materiaty stanowiace
wlasnos$¢ szkoty, zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen,
narzedzi pracy 1 wytaczenie odbiornikéw pradu, zamykanie
pomieszczen i oddawanie kluczy do sekretariatu szkoty lub pokoju
nauczycielskiego. W przypadku nauczycieli dotyczy pomocy
dydaktycznych,

7.-zapobieganie sprzeniewierzeniom 1 kradziezy majatku szkoty,

8.-zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogioby
narazi¢ pracodawce na szkode,

9.-podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci

pracy,
10.-dbanie o czystos¢ 1 porzadek wokdl swego miejsca pracy,
11.-zawiadamianie niezwiocznie pracodawcy o charakterze lub przyczynie
uniemozliwiajace]j stawienie sie do pracy Jjak réwniez uprzedzenie z gory
o0 wiadomej przyczynie powodujacej nieobecnosé w pracy,

§ 8.

1. Pracownicy zobowigzani sa do wiasciwego i1 oszczednego korzystania z
energii elektrycznej, wody, materialdw, narzedzi, urzadzen i sprzetu.

S 9.

1. Pracownicy zobowiazani sa do zachowania obowiazku trzezZzwosci

W czasie pozostawania do dyspozycji zaktadu pracy.

2. naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwos$ci zachodzi

w nastepujacych przypadkach:

a/ stawienie sie do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwym,
b/ spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.



S 10.
1. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
a/ na konferencjach i naradach,

b/ w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych,
z wyjatkiem palarni lub miejsca wydzielonego do palenia,
odpowiednio oznaczonego 1 wyposazonego.

§11.

1. W zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z zakltadem pracy.

s 12.

Zabrania sie pracownikowi:

1.-opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przeiozonego,

2.-operowania maszynami 1 urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych czynnosci 1 obowiagzkéw,

3.-samowolnego demontowania czesci maszyn i urzadzen oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia,

4.-samowolnego usuwania osion 1 zabezpieczen maszyn i urzadzen,

czyszczenia 1 naprawiania maszyn bedacych w ruchu lub pod
napieciem.

s 13.

Naruszeniem ustalonego porzadku i1 dyscypliny pracy jest

w szczegbdlnosci:

l.-zte i niedbate wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu
przydziatu czynnos$ci i stosunku pracy,

.-nie przybycie do pracy, spdZnienie sie lub samowolne jej opuszcze-
nie bez usprawiedliwienia,

3.-stawienie sie w pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie
alkoholu w pracy,

.-nie wykonywanie polecen przelozonego,

.—zaktdbcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy

.~niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdipracownikodw,

.-nieprzestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ,
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ROZDZIAL ITII
OBOWIAZKI PRACODAWCY

S 14.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.-wspbdipracowal z ze spolem pracownikodw,

2.-organizowal prace w sposéb umozliwiajacy peine wykorzystanie czasu
pracy, uzyskiwania duzej wydajnosci i1 jakos$ci pracy przy zatrudnieniu
pracownika zgodnie z jego kwalifikacjami i zakresem czynnosci

3.-utatwi¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

4.-zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

5.-zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

6.-terminowo 1 prawidlowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

7.-zaspakaja¢ w miare posiadanych Srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw,

8.-wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy. W
przypadku nauczycieli przybory 1 pomoce naukowe,

9.-w zwiazku z rozwigzaniem lub wygadnieciem stosunku pracy zaktad

jest zobowigzany wystawié¢ niezwitocznie ,Swiadectwo pracy" a na
wniosek pracownika opinie o pracy.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

S 15.

1. Czasem pracy jest okres, w ktdérym pracownik pozostaje do dyspozycji
zaktadu pracy, na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

3. Kazdy pracownik powinien stawié¢ sie w pracy w takim czasie, by

w godzinach jej rozpoczecia znajdowat sie na stanowisku pracy.

4. Czas pracy pracownikdédw pedagogicznych nie moze przekracza¢ 40 godz.
na tydzien, z tym ze wymiar godzin dydaktycznych, wychowawczych i opie-
kunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami,
nauczycieli zatrudnionych w peinym wymiarze zakres wynosi 18 godzin

na tydzien z zastrzezeniem, ze liczba tych godzin dla wychowawcy
Swietlicy szk. wynosi 26 godz. a dla nauczyciela bibliotekarza 30 godz.



5. Czas pracy pozostatych pracownikédw nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na
dobe 1 przecietnie:

a/ 40 godzin na tydzien w stosunku do pracownikéw administracja

b/ 42 godziny na tydzien w stosunku do pracownikdw obstugi w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

6. Harmonogram pracy dla pracownikéw, o ktdérych mowa w ust. 5b ustala
z uwzglednieniem 39 dodatkowych dni wolnych od pracy, w terminach
ustalonych przez pracodawce przed rozpoczeciem roku kalendarzowego
w formie zatacznika nr 1 do regulaminu.

7. Czas pracy pracownikédw zatrudnionych w niepeinym wymiarze

pracy ustalaja indywidualne umowy o prace.

8.Czas 1 harmonogram pracy pracownikéw pedagogicznych okresla
catoroczny przydzial czynnos$ci, plan lekcji oraz terminy ferii

i przerw Swiatecznych ustalanych odgérnie.

9. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikédw
niepedagogicznych pelnozatrudnionych ustala sie nastepujaco:

wozna 62° - H®
sekretarka 7 - 15 /pon,wt,s$r,pt/
800 1600 /czuw/
sprzataczki 14°° - 22°° + 1 sobota 8°° - 14°°

10. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
W niepeilnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

11. W uzasadnionych przypadkach indywidualnych pracodawca moze wyrazic
zgode na zmiane -czasu pracy, pod warunkiem, ze zmiana ta nie

utrudni funkcjonowania zaktadu.

12. Pracownicy niepedagogiczni, o ktérych mowa w ust. 5a obowigzani
sa ponadto pracowal w pierwsza sobote miesiaca w godz. od 7-13,

a pracownicy o ktérych mowa w ust. 5b regulaminu zgodnie z
harmonogramem, o ktoérym mowa w ust.o6.

13. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej

6 godzin moga korzysta¢ z 15 minutowe] przerwy w pracy wliczone]

do czasu pracy.

§ le.

1. Fakt stawienia sie w pracy pracownicy potwierdzaja w liscie
obecnosci - nienauczyciele.

2. Nieobecno$é¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem
czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

3. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor decyduje komu praca
ma by¢ przydzielona.

4., Nieobecnosci nauczycieli odnotowywane sa wraz z ich przyczyna
w ksiedze zastepstw.



S 17.

Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy pracownicy moga byé

zatrudniani poza godzinami pracy,

1. W przypadku nauczycielil godziny dodatkowe wyptacane sa jak za

godziny ponadwymlarowe.

2. W przypadku pracownikéw niepedagogicznych w zaleznosci od

wyboru pracownika:

- wynagrodzenie wg stawki za godz. nadliczbowag lub
czas wolny w przeliczeniu godzina za godzine

3. Wypracowane nadgodziny rejestrowane sa:

- w przypadku nauczycieli w ksiedze zastepstw prowadzone] przez
wicedyrektora szkoty,

- w przypadku nienauczycieli w zeszycie nadgodzin pracownikow
obstugi.

§ 18.

1. Po godzinach pracy w pomieszczeniach szkolnych przebywal mozna
jedynie w uzasadnionych przypadkach za wiedza 1 zgoda dyrektora
szkoty.

§ 19.

1. Czasem pracy w nocy w my$l niniejszego regulaminu jest wykonywanie
pracy w godzinach od 22 do 6 rano dnia nastepnego w granicach

8 godzin.

2. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywane od
godziny 6°° w niedziele lub $wieto do godziny 6°° dnia nastepnego

§ 20.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci situzbowe w innej
miejscowo$ci niz okre$lona w umowie o prace rozliczany bedzie

na podstawie wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi oddelegowanemu do innej miejscowo$ci wynagrodzenie

za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymail polecenie
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych 1 czas pracy byt kontrolo-
wany.



ROZDZIAL V
ZASADY UDZIEIENIA ZWOLNIEN OD PRACY,
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY

§ 21.

Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére/ wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy na nastepujacych zasadach:

1/ zwolnienia udziela pracodawca,

2/ zwolnienia wymagaja odnotowania w zeszycie wyjs¢,

3/ prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas

usprawiedliwionych spdznien - pracownik zachowuje pod warunkiem ich

odpracowania, odpracowanie takich zwolnien nie moze by¢ traktowane
jako praca w godzinach ponadwymiarowych,

4/ jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia
lub spdznienia - jego wynagrodzenie ulega woéwczas odpowiedniemu
zmniejszeniu, chyba Ze na poczet zaliczono przepracowane godziny
nadliczbowe.

§ 22.

1. W trybie 1 na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca
jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

1/ w celu wykonywania zadan lub czynnoéci:
a/ tawnika w sadzie,

b/ cztonka komisji pojednawcze],
c/ obowiazku $wiadczen osobistych wg odrebnych przepisoéw,
d/ cztonka kolegium d/s wykroczen,

2/ w celu:

a/ wykonywania powszechnego obowiazku samoobrony,

b/ stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadowej, sadu, prokuratury, policji, kolegium ,d/s wykroczen,
komisji nadrzednych NIK w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
karnym,

c/ przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami o zwalczaniu

choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na

okreslonych stanowiskach pracy, jezelil nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d/ oddania krwi albo przeprowadzenia badan zleconych przez stacje
krwiodawstwa,

e/ uczestniczenia w akcji p.poz., jezeli pracownik jest czlonkiem
OSP,

3/ w celu wystepowania w charakterze:



a/ biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sadowym
lub przed kolegium d/s wykroczen,
b/ strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 23.

1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni<5 pracownika od pracy na czas

obejmujacy:

a/ 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka
albo zgonu 1 pogrzebu maizonka pracownika lub jego dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b/ 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, te$ciowej, tescia, babci, dziadka a takze
innej osoby pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§ 24.

1. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
2. Pracownik w celu uzyskania zwolnienia, o ktérym mowa w ust.l

sktada co roku oswiadczenie,ze wspdimatzonek nie pracuje lub nie

bedzie korzysta¢ w swoje] pracy z tego zwolnienia.

§ 25.

1 .0 niemozliwo$ci stawienia sie w pracy z przyczyn z goéry wiadomych
pracownik powinien uprzedzi¢ zakiad pracy.

2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany
zawiadomié¢ o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pdzniej niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub poczte - w tym przypadku

za date zawladomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktdérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliw"
wione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogi
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnoé$ci /choroba, brak kontaktu z zakiadem
pracy/.

4, Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnos$¢ w pracy lub
spbznienie do pracy przedstawiajac niezwitocznie ich przyczyne a na
zadanie kierownika zaktadu pracy takze odpowiednie dowody.

W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn o ktdérych mowa w ust. 3
spowodowanych choroba pracownika lub cztonka rodziny, pracownik jest
obowigzany usprawiedliwié nieobecno$¢ doreczajac zaswiadczenie lekar-
skie, najpdéZniej w dniu przystapienia do pracy,



§ 26.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja przy-

czyny uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, w szczegdlno$ci:

a/ niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izo-

lacja z powodu choroby zakazne],

b/ odsuniecia od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji

lekarskiej lub SANEPiDu, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika

przy innej pracy odpowiedniej do stanu zdrowia,

c/ leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadcze-

niem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy,

d/ choroby cztonka rodziny pracownika wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

e/ okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

f/ koniecznos$ci wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach
nie przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrézy, Jezeli
pracownik nie korzystal z miejsca lezacego.

ROZDZIAL VI

ZASADY UDZIELAIIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH, BEZPLATNYCH
ZDROWOTNYCH I WYCHOWAWCZYCH

S 27.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

Plan urlopdéw ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1
potrzeby wynikajacej z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy
po uzgodnieniu z peilnomocnikiem d/s Zwiazkdédw Zawodowych szkoty.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikédw. O terminie
urlopu powiadamia sie pracownika nie pdZniej niz miesiac przed
jego rozpoczeciem.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po pisemnej zgodzie
pracodawcy wyrazonej na karcie urlopowe].

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopdw.

5. Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnos$ci do
pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazZna,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez
czas do 3 m-cy, urlopu macierzynskiego - pracodawca obowigzany jest
udzieli¢ urlopu w terminie pdzZniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem nalezy udzielic
pracownikowi najpézniej do konca I kwartatu nastepnego roku.



7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za
czas gdyby normalnie pracowat,

8. Nauczycielom przysituguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 1 na
zasadach okre$lonych w Karcie Nauczyciela.

§ 28.

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by<5 udzielony urlop
bezptatny.

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

§ 29.

1. Pracownikom pedagogicznym moze by¢" udzielony urlop zdrowotny
na zasadach uregulowanych w Karcie Nauczyciela.

§ 30.

1. W celu sprawowania osobistej opiekil nad matym dzieckiem pracownikowi
przystuguje prawo do urlopu wychowawczego, udzielanego na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL VII
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 31.

Pracownikowi przysituguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wyko-
nywanej pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze
ilos¢ 1 jakos$¢ Swiadczonej pracy.

§ 32.

W zaktadzie stosuje sie czasowo-premiowg forme wynagradzania dla
pracownikéw administracyjno-obstugowych. Dla nauczycieli wediug
odrebnych przepisow.

§ 33.

1. Wynagrodzenie pracownika za peilny miesieczny wymiar czasu pracy
nie moze by¢ nizZzsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez
Ministra Pracy, Ptacy 1 Polityki Socjalne]j, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktdérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:

a/ wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

b/ nagréd jubileuszowych,

c/ odpraw rentowo-emerytalnych,

d/ nagrdd z zaktadowego funduszu nagréd oraz naleznos$ci przysiugujacych
pracownikowi z tyt. udziatu w zysku lub nadwyzce bilansowe].



S 34.

Szczegbtlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii
pracownikom niepedagogicznym okresla zarzadzenie Ministra Pracy,
Ptacy 1 Polityki Socjalnej oraz obowigzujace w szkole regulaminy,
za$ od dnia wprowadzenia pomiedzyzakladowego ukitadu zbiorowego -ten
uktad.

§ 35.

1. Wynagrodzenie dla nienauczycieli tacznie z dodatkami /stazowym,
funkcyjnym i innymi/ oraz premia ptatne jest co m-c z doiu w ostatnim
dniu miesiaca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni nieudolnosci do pracy lub zasitkéw
chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia ostatniego nastepnego
miesiaca.

3. Wynagrodzenie wyptacane nauczycielom jest z géry w pierwszym dniu
miesigca. Jezelil pierwszy dzieh m-ca przypada na dzien wolny od pracy
wynagrodzenie wypltacane jest w dniu nastepnym.

4. Okresem obrachunkowym jest okres pomiedzy ostatnim dniem tygodnia
przed dniem 20-stym m-ca poprzedniego lub jezeli dzien 20-sty jest
ostatnim dniem tygodnia, to pomiedzy tym dniem m-ca poprzedniego,

a ostatnim dniem tygodnia poprzedzajacym dzien 20-sty miesiagca, za
ktéry wyptacane jest to wynagrodzenie lub jezeli dzien 20-sty jest
ostatnim dniem tego tygodnia, to tym dniem m-ca, za ktéry wyptacone jest
to wynagrodzenie.

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

6. Dla zatrudnionych w dniu wejs$cia w Zycie niniejszego regulaminu,
stosuje sie istniejace zasady wyplacania wynagrodzenia.

7. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w miejscu pracy do rak praco
wnika lub przekazywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§ 36.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a/ zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,

b/ sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyijne,

c/ kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

d/ inne naleznoéci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.



ROZDZIAL VIII

WYROZNIENIA, NAGRODY I KARY

§ 37.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagniec
i efektédw w pracy moga by<b przyznane pracownikowi po uzgodnieniu

z organizacja zwiazkowa nagrody w postaci:

a/ gratyfikacji pienieznej,

b/ pochwaty pisemnej - dyplom uznania,

2. Dla nauczycielili w tym zakresie stosuje sie przepisy KU oraz regulamin
przyznawania dodatku samorzadowego.

3. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich
pracownikéow.

4. Pakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zastaje odnotowany w aktach
osobowych pracownika.

§ 38.

W stosunku do pracownika, ktdéry dopuszcza sie nieprzestrzegania usta-
lonego porzadku, regulaminu pracy, przepisédw bhp 1 ppoz a w szczegdlnosci
a/ spbézniania sie do pracy lub samowolnie opuszcza miejsce pracy bez
usprawiedliwienia,

b/ naruszenia obowigzku trzezwosci,

c/ niewykonanie polecen przetozonego,

d/ nieprzestrzeganie tajemnicy siuzbowej moga by¢ zastosowane kary:

a/ kara upomnienia,
b/ kara nagany,
c/ kara pieniezna.

Kary naktada dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.
§ 39.

1.Dyrektor moze poda¢ do wiadomo$ci ogdiu pracownikdédw fakt ukarania
pracownika kara upomnienia lub nagany - je$li uzna to za wskazane dla
umocnienia dyscypliny pracy.

2. 0 natozeniu kary zawiadamia sie pracownika na pismie, odpis sktada
sie do akt osobowych pracownika.

3. Kare uwaza sie za niebyla i wzmianke o niej wykresla sie z ewidencii
a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.



4. Dyrektor biorac pod uwage osiagniecia w pracy 1 nienaganne zachowa
nie pracownika po ukaraniu moze w terminie wczed$niejszym z witasne]
inicjatywy lub organizacji zwiazkowej uznaC kare za niebyila.

5. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegbdlnos$ci rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do obowigzkéw.

6. Kara pieniezna za jedno wykroczenie jak i1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy nie moze byé¢ wyzszy od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika. facznie suma kar pienieznych w
m-cu nie moze przekracza¢ 1/10 wynagrodzenia w danym miesiacu.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po upiywie 2 tygodni od powziecia
wiadomo$ci o naruszeniu obowiagzku pracowniczego i po upiywie 3 m-cy

od dopuszczenia sie tego naruszenia.

8. Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wysituchaniu pracownika.
9. Dyrektor moze odstapi¢ od kary jezeli uzna za wystarczajace wobec
pracownika zastosowanie innych Srodkéw.

§ 40.

Tryb odwotawczy.

1. Pracownik moze wnie$¢ odwolanie do dyrektora w ciagu T dni od
zawiadomienia go o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu

sprzeciwu decyduje dyrektor w porozumieniu z organizacja zwiazkowa.

2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia

jest rodwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

3. Pracownik, ktéry wnidsit sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie
zastosowane] wobec niego kary.

§ 41.

Poza w/w regulacja dla nauczycieli mianowanych stosuje sie przepisy
Karty -Nauczyciela, ktére maja w tym przypadku priorytet nad powyzszymi.

ROZDZIAYL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 42.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania
przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw P.POZ.



§ 43.

Pracodawca jest obowigzany:

1/ zapozna¢ pracownikédw z przepisami i zasadami bhp i p.poz.

2/ prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp,

3/ organizowal prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

4/ kierowa¢ pracownikédw na profilaktyczne badania lekarskie,

5/ wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obawie

robocze oraz Srodki higieny i ochrony osobistej,

6/ wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przecho-
wywanie odziezy 1 obuwia roboczego, witasnego ubrania oraz przy-
dzielonych mu narzedzi pracy,

S 44.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bhp 1 p.poz.; podlegaja takze szkoleniom

okresowym.

2.Przyjecie do wiadomo$ci regulaminu ochrony p.poz. pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

S 45.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze
oraz Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy, na* zasadach okres$lonych odrebnym zarzadzeniem.
2. Pranie oraz wymiane zuzyte] odziezy roboczej dokonuje pracownik
na terenie zaktadu pracy.

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego do
stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Pracownikowi przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci 1
na zasadach okreslonych tabelami norm przydziatu Srodkédw higieny
osobiste] - dotyczy nauczycieli.

S 4o.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy,
zawladamiajac o tym niezwlocznie przeiozonego.



2. Jezell wstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktdérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X

OCHRONA PRACY KOBIET I M:EODOCIANYCH

S 47.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwiagzanych z dZwiganiem ciezarow:
1/ przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezardw: a/jesli
praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe b/jesli
praca wykonywana Jjest dorywczo - powyze] 25 kg na osobe
2/ przy recznym podnoszeniu ciezardédw pod gbére /pochylnie, schody/:
a/jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
b/ jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 kobiecie w ciazy:
1/ do 6 m-ca witacznie wolno dZwigac¢ ciezary do 5 kg oraz przewozié
ciezary nie przekraczajace potowy /w/w norm
2/ po upiywie 6 m-ca cigzy zabronione Jjest wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie ciezarodw.
3. Przy pracach w warunkach narazania na promieniowanie jonizujace,
jezeli moga by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych
dla pracownikéw bezposSrednio narazonych.

§ 46.

Przy recznym przenoszeniu ciezardw, jezeli to konieczne, nalezy
stosowa¢ sprzet pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym
nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 47 ust. 1.

S 49.

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych

ani w porze nocnej.

2. Kobiet w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowal poza state
miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace] sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez
jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak réwniez delegowal poza stale miejsce pracy.



§ 50.

Do innej odpowiednie] pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1/ zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2/ w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze
ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywaé¢ pracy dotychczasowed,
3/ stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

1 . Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pdigodzinnych
przerw w praey( wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiece]
niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 min. kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie
przerwy na karmienie nie przysituguja. Jezell czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przysituguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 52.

Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych przy:
1/ recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegto$é powyzej 25 m ciezardw
0 masie przekraczajace] nastepujace wartosci:
a/przy obciazeniu jednostkowym /przecietnie do 4 razy na godzine w
czasle zmiany robocze]/:
- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla
chtopcédw,
- powyze] 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat 1 25 kg dla
chiopcéw ,
b/przy obciazeniu powtarzalnym:
- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla
chiopcow
- powyze] 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat 1 12 kg dla
chiopcow
2/ recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ciezardéw o masie przekracza-
jacej nastepujace wartosci: a/przy obciazeniu jednostkowym:
- dziewczeta do 16 lat - 5 kg
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 10 kg
- chitopcy do 16 lat - 8 kg
- chtopcy powyzej 16 lat - 15 kg;



b/przy obciazeniu powtarzalnym:
- dziewczeta do 16 lat - 3 kg
- dziewczeta powyzej 16 lat - 5 kg
- chtopcy do 16 lat - 5 kg
- chiopcy powyzej 16 lat - 8 kg
3/ pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu 1 przewozeniu
ciezardw oraz wymagajacych powtarzania duzej ilos$ci jednorodnych
ruchow,
4/ wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktérych parametry oéwietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okres$lonym w Polskich Normach,
5/ w pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizu-
jace powyzej tia naturalnego, okre$lonego odrebnymi przepisami.

ROZDZIAE XI
PRZEPISY KONCOWE

S 53.

1. Niniejszy regulamin zostal ustanowiony przez dyrektora w
porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi.

2. Wszelkie zarzadzenia 1 zawiadomienia oraz ogioszenia dotyczace
praw 1 obowiazkdédw pracownikéw wynikajace z niniejszego regulaminu
pracy sa podawane do wiadomosci pracownikéw 1 wywieszone na tablicy
ogioszen w pokoju nauczycielskim oraz w pokoju pracownikéw obsiugi.

§ 54.

1. W razie nieobecnos$ci dyrektora zastepuje jego zastepca.
2. Dyrektor lub zastepca przyjmuje pracownikédw w sprawach skarg,
wnioskéw i zazalen stale w godzinach pracy.



Regulamin obowigzuje od dnia: 01 wrze$nia 1996 r.
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