REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL PUBLICZNYCH Nr 2 w PLESZEWIE

Celem regulaminu jest stworzenie warunkow wiasciwego porzadku pracy, dyscypliny pracy,
okreslenie obowiazkéw 1 uprawnien pracownikow. Regulamin zostal opracowany na
podstawie Kodeksu pracy art.104 i Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r., w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i udzielenia

zwolnien od pracy ( Dz.U. Nr 60 poz.281)

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Regulamin jest aktem normatywnym ustalajacym organizacj¢ i1 porzadek pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
2.Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

1. organizacj¢ pracy,

2. czas pracy (system i rozktad czasu pracy), porg nocna,

3. sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

4. sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

5. obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;j,

6. nagrody i kary zwiazane z porzadkiem pracy,

7. termin, miejsce 1 czas wyplaty wynagrodzenia,,

8. sposob prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska



§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu opatrzone w podpis pracownika i datg

zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika

OBOWIAZKI ZAKLADU PRACY

§4
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
1. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScia zawartej umowy o prace;
2. Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
3. Organizowac¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;
4. Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;
informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca wraz z
zasadami ochrony przed zagrozeniami,
5. Terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia;
6. Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli;
7. Stworzy¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;
8. Zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;
9. Stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;
10. Stwarza¢ klimat wspoipracy 1 wplywac¢ na ksztattowanie wlasciwych zasad wspotzycia
spotecznego.
11. Prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,
12. Niezwlocznie wydawa¢ pracownikom §wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub

wygasnigcia stosunku pracy,



§5
1. Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikdw z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewng¢trznymi, majacymi wplyw na wysoko$¢
wynagrodzen i §wiadczen pracownikow,
2. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o ktérych mowa w ust.1, jak
rowniez zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci 1 poprawnosci naliczania mu

indywidualnego wynagradzania.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6
Pracownik obowiazany jest wykonywac pracg sumiennie i starannie - przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o pracg.
Pracownik jest obowiazany:
1. Rzetelnie 1 efektywnie wykonywac pracg, poprzez taka jej organizacj¢ by zapewnila petne
wykorzystanie czasu pracy,
2. Przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie regulaminu pracy oraz ustalonego w zakladzie
porzadku,
3. Przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,
4 Doktadnie i sumiennie wykonywac¢ polecenia przetozonych,
5. Dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikoéw i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,
6. Przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7. Dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie zaktadu i uzywaé je zgodnie z
przeznaczeniem,
8. Dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
9. Nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia,
10. Zachowa¢ w tajemnicy informacje mogace narazi¢ zaktad pracy na szkodg,
11. Przestrzega¢ tajemnic okreslonych w odrgbnych przepisach
12. Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego,
13.Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ swoj warsztat pracy,

14. Wykazywac¢ lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé program rozwoju szkoty,



15. W przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczy¢ si¢ z zobowiazan wobec szkotly

przed ustaniem stosunku pracy,

§7
Pracownikowi nie wolno:
1. Opuszczaé stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2. Pali¢ tytoniu w pomieszczeniach pracy, na korytarzach i w pomieszczeniach socjalnych z
wyjatkiem miejsc wyznaczonych,
3. Wnosi¢ na teren zaktadu pracy alkohol,
4. Samowolnie demontowac czgsci maszyn 1 urzadzen oraz ich naprawia¢ bez specjalnego
upowaznienia,
5. Samowolnie usuwac¢ zabezpieczen maszyn i urzadzen, czy$ci¢ 1 naprawia¢ maszyny bedace

w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§8
Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ m.in.:
1. Zte 1 niedbate wykonywanie pracy,
2. Nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3. Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,
4. Spozywanie alkoholu w czasie pracy,
5. Zaktocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,
6. Nie wykonywanie polecen przetozonych,

7. Niewlasciwy, obrazajacy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow.

§9
1.W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub Ze spozywat alkohol w pracy pracodawca nie moze dopusci¢ go do pracy.
2. Pracodawca lub upowazniony pracownik ,w przypadkach okre§lonych w ust.1 powinien
podja¢ stosowne dzialania w celu udokumentowania spozywania alkoholu poprzez

przeprowadzenie badania krwi (lub innego badania potwierdzajacego spozycie alkoholu).



§10
1. Pracownicy do ktorych nie ma zastosowania ustawa — Karta Nauczyciela - obowiazani sa
opusci¢ miejsce pracy nie pdzniej niz w ciagu 15 minut po zakonczeniu ustalonego czasu
pracy
2. Pracownicy po zakonczeniu pracy moga przebywaé w miejscu pracy tylko w
uzasadnionych przypadkach 1 po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

§11
Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej (reguluje odrgbny regulamin) oraz warunki
do realizowania przez szkol¢ 1 nauczycieli zadan dydaktycznych, wychowawczych 1
opiekunczych reguluje w stosunku do pracownikow, do ktorych ma zastosowanie ustawa -

Karta Nauczyciela — przepisy wydane przez MEN.

§12
1.Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych
srodkow facznosci, wyposazenia pomieszczen shluzbowych oraz innego mienia Szkoty lub
mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.
2.Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zakladem z
wykorzystaniem uczniow lub sprzetu szkolnego. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,

za zgoda dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstapienie od tej zasady.

CZAS PRACY

§13
Czas pracy powinien by¢ w peli wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowiazkow stuzbowych i1 przydzielonych zadan.

§14
1.Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:
1.Dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych ustalona w art.42, ust.3 lub ust. 2a i
4a Karty Nauczyciela,



2. Dla pracownikow nie bgdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w 1-
miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym,

2. Praca wykonywana ponad wymiar okre$lony w:
1. ust.1, pkt.1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych

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

§15
1.Pracodawca opracowuje dla pracownikow niepedagogicznych harmonogramy (rozktady)
czasu pracy 1 prowadzi dla nich ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca uwzgledniajac m.in. godziny
rozpoczgeia 1 zakonczenia pracy, pracg w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz
przerw w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikow),

2. Pracodawca udostgpnia te¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie,

§16
1. Pracodawca dla niektorych pracownikdw moze zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i
rozktad czasu pracy,
2. W przypadku uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan (zadaniowy czas pracy),

wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo-$wiateczny czas pracy).

§17
1.0becno$¢ w pracy pracownik niebgdacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
lisScie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty. Lista wylozona jest przez 15 minut po
rozpoczgceiu pracy w sekretariacie.
2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego

lub dziennika zajecé

§18
1. Pracownikéw obowiazuje nast¢pujacy czas pracy:
1. pracownicy pedagogiczni — wg. obowiazujacego planu zaje¢¢ 1 planu dydaktyczno-
wychowawczego szkoty. Pozostale czynnosci i1 zajgcia zwiazane z przydziatem zadan,

nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie



Szkola Podstawowa i Gimnazjum w Pleszewie

2. pracownicy administracyjni 7%0-15% -40 godz. tyg.
3. wozny - I zmiana -6%-12%
- II zmiana - 12%-20%
3. sprzataczka dyzurna 80— 14 -30 godz. tyg.
4. sprzataczka
budynek nr 1 13%-19% -30 godz. tyg.
12%-19% -35 godz. tyg.
budynek nr 2 14 .20  -30 godz. tyg.
14% - 20% -30 godz. tyg.
budynek nr 3 12%-20% -40 godz. tyg.

12% - 20% -40 godz. tyg.
12% - 20% -40 godz. tyg.
12% - 20% -40 godz. tyg.
12% - 19% -35 godz. tyg.
budynek nr 4 14%-20  -30 godz. tyg.

Szkola Filialna w Brzeziu

Sprzataczka-palacz 70— 15% - 40 godz. tyg.
Palacz c.o. (sezon grzewczy)- dni wolne od pracy 20 godz. tyg .

2. Rozklad czasu pracy w zakladzie, w szczegodlnosci poczatek i koniec pracy oraz
prowadzenie zmian, wprowadza pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami

zwiazkowymi.

§19
Pracownikowi zatrudnionemu co najmniej 6 godz. dziennie przystuguje 15 min. przerwa w

pracy, wliczana do czasu pracy.

§20
Pora nocna w zakladzie obowiazuje w godzinach 22% - 6%, za kazda godzine przepracowana

w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.



§21
Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedzielg lub $wieta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godz. 5 w tym dniu, a

godzing 5” nastepnego dnia.

§22

1. Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywaé na stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej (po uprzednim wpisaniu si¢ do zeszytu wyjs¢).

3. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy pracownikéw niepedagogicznych
jest dopuszczalne jedynie za zgoda przelozonego wyrazong na pismie.

4. Czas przebywania w zakltadzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany w
sposoOb 1 na zasadach przyjetych przez pracodawce (u nauczycieli obowiazuja dzienniki zajeé

pozalekcyjnych).

§23
Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego regulaminu 1 harmonogramu

dyzuréw 1 nie moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

§ 24

1.Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowiazany uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narze¢dzia, maszyny, sprz¢t, pomoce dydaktyczne,
dokumenty, pieczecie itp.
2. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni
obowiazany jest:

1. Sprawdzi¢ 1 zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

2. Zabezpieczy¢ swoje 1 uczniowskie stanowiska pracy,

3. Zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.,



4. Pozostawi¢ klucze oraz dokumentacj¢ prowadzenia zaje¢ w pokoju nauczycielskim lub w

innym ustalonym przez dyrektora miejsc

URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE I INNE

§ 25
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
(pracodawca odstapit od ustalania planu urlopéw po wyrazeniu na to zgody przez zaktadowe
organizacje zwiazkowe). W miar¢ mozliwosci dyrektor Szkoty uwzglednia przy ustalaniu
terminu urlopu sugestie pracownikow.
2. O terminie urlopu pracownika zawiadamia si¢ nie pdzniej niz na miesiac przed dniem jego
rozpoczecia.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowe;.
4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika niepedagogicznego w
terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
5. Urlop nie wykorzystany w roku biezacym nalezy pracownikowi udzieli¢ do konca I
kwartatu nastgpnego roku.
6. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych
miesiac rozpoczgcia urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia
okres ten moze by¢ przedluzony do 12 miesigcy.
7. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktora strona ztozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w  okresie
wypowiedzenia, jezeli pracodawca udzieli mu w tym czasie urlop.
8. Pracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie
ferii zimowych 1 letnich.
9. Dyrektor szkoty moze zatrudni¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzaminow lub przygotowan zwiazanych z nowym rokiem szkolnym.
10.Urlopy wypoczynkowe;
1. pracownicy podejmujacy pierwsza pracg uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):
-po pierwszym miesigcu zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru
przystugujacego po przepracowaniu roku (dotyczy to pracownikow

niepedagogicznych),



-w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne (dotyczy pracownikéw
pedagogicznych),
2. wymiar urlopu dla pracownikéw niepedagogicznych wynosi:
-20 dni roboczych — przy stazu zawodowym krotszym niz 10 lat,
-26 dni roboczych - po 10 latach pracy
3. dla pracownikéw niepedagogicznych urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w
wymiarze godzinowym odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, przyjmujac zasadg, ze jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.
4. dla oso6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu, za$ pracujacym sezonowo — na ogolnych zasadach.
5. na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna

cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§26
1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze mu
udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy:
1. okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze,
2. przy udzielaniu urlopu dluzszego niz trzy miesiace pracodawca moze odwotaé
pracownika z urlopu z waznych przyczyn. Niestawienie si¢ do pracy pracownika po
odwotaniu go z urlopu bezptatnego jest traktowane jako porzucenie pracy, tym samym
powoduje rozwiazanie umowy o pracg z winy pracownika
2.Zasady udzielenia urlopu bezplatnego dla nauczycieli okre$la art. 68 ustawy — Karta

Nauczyciela.

§27
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nie
przekraczajacym jednorazowo 1 roku.
2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego

leczacego nauczyciela.
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3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat w okresie

calego zatrudnienia.

§28
Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186-187 Kodeksu
pracy (pracownikom niepedagogicznym) 1 art. 67a-67c Karty Nauczyciela (nauczycielom)

oraz zgodnie z rozporzadzeniem M.G.PiPS z dnia 16 grudnia 2003r. (Dz.U.Nr 230,p0z.2291),

§29
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych 1 innych, nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywaé si¢ w czasie
wolnym od pracy.
2. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika na czas niezbgdny dla zatatwiania waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore nie moga by¢ zatatwiane poza godzinami pracy. Za czas
zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
3. Jezeli pracownica z powodu ciazy musi i§¢ na badania lekarskie w godzinach pracy
otrzymuje wynagrodzenie za ten czas jak za pracg
4. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej, ani delegowana bez jej zgody poza jej state miejsce pracy.

§ 30
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:
1. $lubu pracownika -2 dni,
2. urodzenia dziecka -2 dni,
3. $lubu dziecka -1 dzien,
4. zgonu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma ,macochy -2 dni,

5. zgonu tedcia, teSciowej, brata, siostry, dziadka, babki 1 innego cztonka rodziny

-1 dzien.

§31
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje, po zlozeniu odpowiedniego o$wiadczenia, w ciagu roku zwolnienie od pracy na

dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§ 32
Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumie¢ niestawienie si¢ do pracy lub
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za nieusprawiedliwione opuszczenie
pracy uwaza si¢ rowniez niedopuszczenie do pracy pracownika znajdujacego si¢ w stanie

nietrzezwym w chwili przybycia do pracy lub w czasie pracy.

§33
W trybie 1 na zasadach okreslonych przepisami wykonawczymi do Kodeksu Pracy
pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy, o ile pracownik zostal wezwany do osobistego stawienia sig, a W
szczegolnosci:
1. przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony, w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania
2. na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach wykroczenia
3. w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym; laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6
dni w ciagu roku kalendarzowego
4. do wzigcia udziatu w posiedzeniach komisji pojednawczej w charakterze cztonka komis;ji.
Dotyczy to takze pracownika bedacego strona Iub $wiadkiem w postgpowaniu
pojednawczym.
5. do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb wenerycznych
6 w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK i pracownika

powolanego do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty

§ 34
Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:
1. bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej - na czas niezbgdny do uczestniczenia w

dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu , a takze - w
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wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na szkolenia
pozarnicze,

2. na czas wykonywania obowiazkow $wiadczen osobistych, w trybie 1 na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

3. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,
a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia badan okresowych zalecanych przez stacje

krwiodawstwa, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 35

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenia za zwolnienia od pracy wymienione w § 33 pkt. ,,5”
zdanie drugie niniejszego regulaminu w sposob okreslony w przepisach na podstawie art. 297
Kodeksu pracy.

2. W przypadku korzystania przez pracownika ze zwolnienia przewidzianego w § 33 pkt. 1, 2,
3, 4, niniejszego regulaminu, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania rekompensaty
pienigznej z tego tytulu - w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych

przepisach

§36
1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.
3. Nauczyciel zwalniajacy si¢ z uzasadnionych przyczyn z zaje¢ dydaktycznych w danym

dniu obowiazany jest ustanowi¢ dla siebie zastgpstwo na dyzury migdzylekcyjne.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
I SPOZNIANIA DO PRACY

§37
1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyna z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce
2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ pracodawceg

0 przyczynie nieobecnos$ci 1 przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci

13



W pracy, nie pozniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub pocztg. W tym
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego
3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust.2 uwaza si¢ za usprawiedliwione, jezeli

pracownik ze wzgledu na okoliczno$ci nie mégl  zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§38
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na zadanie pracodawcy
takze odpowiednie dowody, Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2. decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow,
3. oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,
4. imienne wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na wezwania,
5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
2. W razie nieobecno$ci w pracy z :
1. niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z
powodu choroby zakaznej,
2. leczeniem uzdrowiskowym, jezeli okres ten zostal uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby
3. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ t¢ nieobecnos¢, dorgczajac pracodawcy

za$wiadczenie lekarskie, najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.
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POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH PRZEKROCZENIA POSTANOWIEN
REGULAMINU

§39
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych moze
by¢ zastosowana kara:
l.upomnienia,
2.nagany,
3.zwolnienia z pracy z zachowaniem warunkdéw wypowiedzenia,

4.rozwiazanie umowy o prace ze skutkiem natychmiastowym.

§ 40
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub Ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pienigzna, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenie pracownika.
2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow BHP.

3. Karg naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

§41
1. Kary, o ktoérych mowa w § 39-40 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika,
2. Karg¢ wymierza dyrektor 1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada si¢
do akt osobowych pracownika.
3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢

z akt osobowych pracownika

§ 42

Rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika moze nastapi¢ w razie:
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1. Naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych, m.in.:

1. zaktocenia porzadku publicznego w miejscu pracy,

2. opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,

3. stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,

4. spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5. wykonywanie polecen stuzbowych niezgodnie z otrzymanymi od pracodawcy
wskazdwkami

6. nie przestrzeganiu tajemnicy stuzbowej
2. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiggnigciu opinii

Spotecznego Inspektora Pracy, organizacji zwiazkowej reprezentujacej pracownika.

§ 43
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez Dyrektora szkoly
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.
2. Jezeli zatrzymanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. A po jego odrzuceniu w

ciagu 14 dni wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

NAGRADZANIE PRACOWNIKOW

§ 44
1. Podstawa do udzielenia wyrdznienia oraz nagrod i awanséw dla pracownikow jest:
- osobisty udziat pracownika w osiagnigciach szkoty,
- nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z nakazanych obowiazkéw
- przestrzeganie dyscypliny pracy
2. O przyznaniu nagrod, wyrdznien i awansow decyduje pracodawca w porozumieniu z
przedstawicielami organizacji zwiazkowych.
3. Moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrdznienia:
-awans pracownika na wyzsze stanowisko,
-gratyfikacja pieni¢zna,
-dyplom uznaniowy,

4. Decyzjg o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
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WYNAGRADZENIA ZA PRACE

§ 45

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymagajacych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci §wiadczonej pracy,
2. Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ w pierwszym dniu kazdego
kalendarzowego miesiaca, dokonywana jest w formie przelewu na rachunki rozliczeniowe.
Jezeli dzien wyplaty przypada w niedzielg, $swigto lub w dzieh wolny od pracy wyplata
dokonywana jest w dniu nastgpnym. Jezeli dzien wyptaty przypada w sobote, §wigto, lub
dzien wolny od pracy a kolejny dzien réwniez jest wolny od pracy wyplata dokonywana jest
w dniu poprzedzajacym wolne.
3. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, dla nauczycieli odbywa si¢ w
ostatnim tygodniu miesiaca (na rachunek rozliczeniowy pracownika)
4. Pracownicy administracji 1 obslugi otrzymuja wynagrodzenie platne z dotu na 3 dni przed
koncem kazdego miesigca na rachunek rozliczeniowy. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od
pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
5. Przy wyplacie kazdy pracownik otrzymuje informacje o wysokosci poborow i potracen
(banderola)
6. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1. zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi,

2. sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci i

innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 k.p.,

4. inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgod¢ wg. Przepisow

zawartych w art. 87' 191 k.p.

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 46
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1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, a w szczegolnosci przy:

- oczyszczaniu sieci kanalizacyjnych,
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy:

1. pracach na wysokosciach

2. pracach malarskich z uzyciem farb zawierajacych lotne sktadniki szkodliwe dla
zdrowia,
3. Kobieta nie moze by¢ zatrudniona przy pracach, ktérych wykonanie potaczone jest z
podnoszeniem, przenoszeniem 1 przewozeniem cigzarOw przekraczajacych najwyzsze
dopuszczalne nizej normy:

1. przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaru:

- jesli praca wykonywana jest stale -12kg
- jesli praca wykonywana jest dorywczo -20 kg
2. przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):
- jesli praca wykonywana jest stale - 8kg
- jesli praca wykonywana jest dorywczo -15kg

3. przy przewozeniu ci¢zar6w na taczkach jednokotowych po powierzchni réwne;j,
gtadkiej, o statej twardosci lub po utozonych deskach(stromo$¢ toru nie moze
przekracza¢ 2%) -50 kg

4. przy przewozeniu cigzarOw na trzy lub czterokotowych wodzkach poruszanych
recznie- przy stromosci toru nie przekraczajacej 1% -80 kg

5. przy przewozeniu cigzaréw na dwukotowych wozkach poruszanych recznie:

- po powierzchni rownej, gladkiej, o statej twardoSci(stromo$¢ toru nie moze

przekracza¢ 1%) - 60kg
- po powierzchni nierownej (stromos$¢ toru nie moze przekraczaé 1%)
-30 kg

4. Kobiecie w ciazy zabronione jest:
1. do 6-go miesiaca ciazy wlacznie: dzwiganie cigzaréw powyzej 5 kg, przewozenie
cigzarow w sposob okreslony w ust.3 pkt. 3 1 5 oraz przewozenie ci¢zaréw ponad
potowe normy wskazanej w ust. 3 pkt 4,
2. po 6-tym miesiacu ciazy: wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie i
przewozenie cigzarow.

5. Kobiety w ciazy moga pracowac przy obstudze monitoréw ekranowych do 4 godz. na dobg,
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6. Kobietom w ciazy i karmiacym zabroniona jest praca w pozycji stojacej - tacznie ponad 3
godziny w czasie zmiany roboczej.

7. Kobietom w ciazy 1 karmiacym zabroniona jest praca w pozycji wymuszone;j,

§ 47
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz
delegowac¢ ja poza state miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w

godzinach nadliczbowych ,ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 48
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w ciazy:
1. zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2. w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciagzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Jezeli przeniesienie do innej
pracy powoduje zmniejszenie wynagrodzenia nalezy wyptaca¢ pracownicy dodatek
wyréwnawczy. Po ustaniu przyczyny przeniesienia pracownica musi wroci¢ do pracy

okreslonej w umowie o praceg.

§49

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 45 minutowej przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy Pracownica karmiaca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
60 minutowej przerwy w pracy. Jezeli pracownicy przystuguja dwie przerwy na karmienie
moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na 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, jezeli czas pracy przekracza 6 godzin pracownicy przystuguja
dwie przerwy.

3. Podstawa udzielenia przerwy na karmienie jest przedtozenie przez pracownicg¢ dokumentu

potwierdzajacego fakt karmienia.
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BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§50
Pracodawca i pracownicy obowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepisOw i zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§51

Pracodawca jest zobowiazany:
1. zapozna¢ pracownikow z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz z
przepisami o ochronie przeciwpozarowej, zapewni¢ ich przestrzeganie, wydawac polecenia w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3. organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
4. zapewnia¢ wykonanie polecen spotecznego inspektora pracy,
5. zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
6. kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
7. wydawaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
8. wskazywac¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wtlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzgdzi pracy,
9. informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z ~ wykonywana prace,
na piSmie. Fakt przyjgcia informacji o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza podpisem
(akta osobowe).
10. pracodawca przeprowadza na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostgpnia
pracownikom umieszczajac je na tablicy ogloszen,
11.pracodawca jest obowigzany konsultowa¢ z pracownikami lub ich przedstawicielstwem
wszystkie dziatania zwiazane z bhp, a w szczegdlnosci:

-zmiany w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,

-oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac,
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-tworzeniu stuzby bhp lub powierzeniu wykonywania zadan tej stuzby innym osobom

oraz wyznaczanie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

-przydzielanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

-szkolenia pracownikéw w dziedzinie bhp,

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ odpowiednie warunki do przeprowadzania

tych konsultacji, z zachowaniem zasady, aby odbywaty si¢ w godzinach pracy, z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§52
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym
2. Przyjecie do wiadomosci zaktadowej instrukcji bezpieczenstwa pozarowego pracownik
potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

§53
Prawa pracownika:
1. w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, powiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonych,
2. pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy 1 stwarza
zagrozenie dla innych o0s6b. Rodzaje prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej okre§la minister Pracy 1 Polityki Socjalnej w porozumieniu z Ministrem

Zdrowia i Opieki Spotecznej.

§ 54
Pracownik ma obowiazek:
1. zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2. wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz stosowac si¢ do wydanych w tym zakresie polecen 1 wskazoéwek przetozonych,
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3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi, oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. stosowa¢ S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielone S$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z przeznaczeniem ,

5. poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia 1 zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7. wspotdziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetlieniu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
1. Dyrektor szkoly przyjmuje interesantdbw w dniu: poniedziatek 10% - 12 i w $rode 10% -
12%
2. V-ce Dyrektor przyjmuje interesantow w dniu: czwartek 10 - 12%1 w piatek 10 - 12%
3. Sekretariat szkoty dla pracownikow, ucznidw 1 interesantow jest czynny codziennie w
godzinach 8% - 15%,
4. Zmiana dnia i godzin przyje¢ interesantow podana bgdzie do wiadomos$ci pracownikéw na

tablicy ogloszen.

§ 56
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy

oraz ustawy - Karta Nauczyciela.

§57
W sprawach spornych pracownik ma prawo odwota¢ si¢ do Rejonowego Sadu Pracy w

Pleszewie.
§ 58

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor Szkoty

po uzyskaniu akceptacji zaktadowej organizacji zwiazkowe;j.
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2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkdéw pracy i
placy.

3. Zmiany tresci regulaminu oglasza si¢ na zebraniu pracowniczym.

4. Zmienione postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowiazujacej w terminie 14 dni od

daty podania ich do wiadomosci w sposob przyjety w Szkole.

§59
Regulamin wchodzi w Zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci na tablicy

ogloszen.

Pleszew, dnia 1 listopada 2005r.

Przedstawiciele zwiazkow zawodowych Dyrektor szkoty
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