Regulamin pracy
Zespotu
Placowek O swiatowych
w Olesznie

(tekst jednolity)



|. Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajgcym organizacje i porzadek pracy
w Zespole Placéwek Oswiatowych w Olesznie oraz prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.
2. W szczegolnosci regulamin pracy okresla:
1) organizacje pracy,
2) czas pracy,
3) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
4) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,
5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,
8) sposdbb prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§2
1. Postanowienia regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Zespole Placéwek Oswiatowych w Olesznie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik przyjmowany do pracy, przed dopuszczeniem do pracy podlega
zaznajomieniu z regulaminem pracy. Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig
regulaminu, opatrzone w podpis pracownika i date zostaje dotaczone do akt
osobowych.

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu
pracy sg zobowigzani do zapoznania sie z nim w ciggu dwu tygodni od jego
ogtoszenia. Fakt zapoznania sie potwierdzajg podpisem na ostatniej stronie
dokumentu.

§4
1. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majq przepisy Kodeksu Pracy oraz innych
ustaw: Karta Nauczyciela i Ustawa o Systemie Oswiaty i aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

Il. Podstawowe obowi azki pracownika

§5
Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdélnosci:

1) sumienne, staranne i efektywne wykonywanie pracy, poprzez takg jej
organizacje, aby zapewnita petne wykorzystanie czasu pracy,

2) stosowanie sie do polecen przetozonych,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, w tym punktualne rozpoczynanie
pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

5) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,



6)
7)

8)
9)

10)

11)

dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego mienia,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela, takze tajemnicy
posiedzen rady pedagogicznej, na zasadach okreslonych w art. 43 ust. 3
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 1996 r. Nr 67,
poz. 329 z p6zn. zm.),

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,
w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczenie sie ze zobowigzan
wobec zakfadu pracy przed ustaniem stosunku pracy,

wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie programu
rozwoju szkoty.

I1l. Podstawowe obowi azki pracodawcy

§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
0 prace,

zaznajamianie pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen w tym zakresie,

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia, a na zgdanie pracownika
takze udostepnianie dokumentacji, na podstawie ktérej wynagrodzenie
zostato obliczone,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i stwarzanie
warunkéw do awansu zawodowego nauczycieli,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz
ich wynikow pracy,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, bytowych, socjalnych

i kulturalnych potrzeb pracownikow,

stwarzanie klimatu wspétpracy oraz wptywanie na ksztattowanie w szkole
zasad wspoizycia spotecznego,

zapewnienie rownego traktowania kobiet i mezczyzn w szkole,

ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
pracg oraz stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych
ryzyko,

informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie

z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

przeciwdziatanie mobbingowi,



. Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikdéw z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewnetrznymi, majacymi wptyw na
wysokos¢ wynagrodzen i Swiadczen pracownikow.

. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez poinformowanie pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o warunkach
zatrudnienia, tj. obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.

. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy. Wydanie
Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

V. Czas pracy

8§ 7

. Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych i przydzielonych zadan.

§8

. Czas pracy w pelnym wymiarze pracy wynosi:

1) dla nauczycieli: nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, w tym odpowiednia liczba
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuhczych, ustalona
w art. 42 ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikow nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 4 miesiecy

. Praca wykonywana ponad wymiar okre$lony w:

1) ust. 1 pkt1 - w zakresie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
- stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,

2) ust. 1 pkt 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac

przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§9

. Obecno$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie
podpisem na liscie obecnosci, niezwtocznie po przyjsciu do szkoty.

. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach
lekcyjnych lub dziennikach zajec.

. Obecnos$¢ na posiedzeniach Rady Pedagogicznej i innych zebraniach potwierdzajg
pracownicy na listach obecnosci, stanowigcych zataczniki do protokotéw z tych
posiedzen i zebran.

§ 10

. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec. Pozostate zajecia i czynnosci nauczyciel
realizuje w czasie okreslonym przez Dyrektora szkoty lub indywidualnie, na
zasadach okreslonych w art. 41 Karty Nauczyciela.



. Pracownicy nie bedacy nauczycielami rozpoczynajg prace o godz. 7:00 i kohczg

0 godzinie 15:00. W przypadku oséb zatrudnionych na stanowisku sprzataczki
Dyrektor Szkoty ustala, wedtug grafiku, inny czas rozpoczynania i konczenia pracy,
zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie szkoty, jednak z zachowaniem
obowigzujgcego czasu pracy.

. Dyrektor szkoty prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow niepedagogicznych
do celéw prawidtowego ustalenia ich wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych
Z praca. Dyrektor udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zgdanie.

§ 11
. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac na stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej
zgody przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub
przed ich zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna,
bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
. Dyzury nauczycieli odbywajg sie wedtug opracowanego harmonogramu dyzurow
I nie mogg by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.
. Wyjscie poza teren zakfadu pracy moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy lub osoby
przez niego upowaznionej.
. Wczesniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy, a w razie jej braku
okres od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakonczenia pracy w danym
dniu, traktowany jest jako nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona,
. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgodag Dyrektora szkoty.

Czas prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych jest odnotowywany w dziennikach tych
zaje¢, a dodatkowo czas zajec na sali gimnastycznej jest odnotowywany przez
nauczycieli w zeszycie znajdujgcym sie w gabinecie Dyrektora szkoty.

812
. Kazdy pracownik po zakonhczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet,
pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.,
. Nauczyciel opuszczajgcy pomieszczenie sali lekcyjnej jako ostatni w danym dniu
obowigzany jest:
1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
2) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,
3) zamknag¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.
4) przekazaé klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, oraz dokumentacje
prowadzenia zaje¢ do pokoju nauczycielskiego.

V. Zwolnienia z pracy i usprawiedliwianie nieobecno $ci w pracy

§13

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie

spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie

w czasie wolnym od pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej, sadu, prokuratury,
policji,



2) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepieh ochronnych, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy.

8§14

. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni-w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dzien - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) 2 dniwroku - w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka
w wieku do 14 lat.

. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia

waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach

pracy. Za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracuje czas zwolnienia - o ile jest to mozliwe.

§15

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié Dyrektora Szkoty o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub
telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione tylko szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie tego obowigzku, np.
obtozng chorobg pracownika, potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw.

8§16

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wkasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez niego osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wkasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -

w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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VI. _Urlopy

8§17
Urlopow wypoczynkowych udziela sie w wymiarze zgodnym z Kodeksem pracy
| Kartg Nauczyciela.
Dyrektor szkoty nie ma obowigzku ustalania planu urlopéw — udzielane one sg
przede wszystkim w okresie ferii letnich.

§18
Nauczyciele uzyskujg prawo do urlopu z poczatkiem kazdego roku kalendarzowego.
Urlop wypoczynkowy, zgodnie z art. 64 ust. 2 Karty Nauczyciela, przystuguje im
w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii szkolnych zimowych i letnich i w czasie
ich trwania. W czasie tych ferii moga zosta¢ zobowigzani przez dyrektora do
wykonywania nastepujacych czynnosci: przeprowadzania egzamindw, prac
zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego, opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie. Czynnosci te nie moga tacznie
zajgc wiecej niz 7 dni.
W przypadkach niewykorzystania naleznego urlopu wypoczynkowego:

1) uzasadnionych niezdolnoscig do pracy wywotang chorobg lub odosobnieniem
w zwigzku z chorobg zakazna, urlopem macierzynskim, odbywaniem ¢wiczen
wojskowych albo krétkotrwatym przeszkoleniem wojskowym — przystuguje
Panu urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni,

2) z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do
zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania zastepczo obowigzku tej
stuzby, do okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania diugotrwatego
przeszkolenia wojskowego — przystuguje Panu ekwiwalent pieniezny za okres
niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.

8§19
Pracownikowi nie bedgcemu nauczycielem przystuguje prawo do corocznego
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze:
1) 20 dni roboczych — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych - po 10 latach pracy.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym

podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,

w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej
do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 20
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktdrego zalezg
uprawnienia pracownicze.



§21

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajeé na czas nie okreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia
W wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo jednego roku.

2. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje
prawo do comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat
oraz prawo do innych swiadczen pracowniczych.

3. taczny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczac 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

§22
Urlopu macierzynskiego udziela sie zgodnie z Kodeksem pracy.
Urlopu wychowawczego udziela sie pracownikom niepedagogicznym w oparciu
o przepisy Kodeksu pracy, a nauczycielom — zgodnie z art. 67 Karty Nauczyciela.

N =

VIl. Wyptata wynaqgrodzenia

§ 23

1. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami sg
okreslone w ,Regulaminie wynagradzania” tych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady wynagradzania nauczycieli sg okre$lone w ,Regulaminie
wynagradzania nauczycieli w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Rade
Gminy w Krasocinie”.

3. Szczegotowe zasady przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego sq
okreslone w ,Regulaminie przyznawania dodatku motywacyjnego”.

8§24
1. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikdéw nie bedacych nauczycielami nastepuje
w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca.
2. Wynagrodzenie przekazuje sie na wskazany przez pracownika rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy.

§25
1. Wynagrodzenie za prace nauczycielom, zgodnie z art. 39 ust. 31 4 Karty
Nauczyciela, jest wyptacane za kazdy miesigc z gory w pierwszym dniu miesigca na
wskazane przez nich konta bankowe. Z tym, ze:

1) jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym,

2) skiadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢é moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie dotu w ostatnim dniu
miesigca, a jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a
w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢
wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty
wynagrodzenia zasadniczego.



VIII. Wyrd znienia i nagrody

8§ 26
1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkow pracownik moze otrzymac nagrody
I wyrGznienia.
2. Przyznawanie nagrod i wyrdznieh nastepuje na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

IX. Dyscyplina pracy

8§ 27
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos¢ i kazde sp6znienie
sie do pracy.

§ 28
1. Zabrania sie spozywania alkoholu, przyjmowania narkotykow i palenia papieroséw
na terenie zaktadu pracy i w czasie pracy.

8§29
1. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w zakresie ustalonym w art. 108
Kodeksu pracy, pracownik podlega odpowiedzialnosci porzadkowe,.
2. W rozumieniu regulaminu, naruszeniem ustalonego porzadku pracy jest
w szczegOlnosci:
1) niewykonanie polecenia przetozonego,
2) spoznienie sie do pracy,
3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
4) nieprzestrzeganie przyjetego w szkole sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy,
5) nieprzestrzeganie przyjetych w szkole zasad usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy,
6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,
9) zakldcanie porzadku i spokoju w czasie pracy,
10) palenie tytoniu lub przyjmowanie narkotykOw na terenie szkoty.

§ 30
1. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy stosuje sie:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

§ 31

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogqg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
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przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 8 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 32
Kare naklada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.
Kara moze by¢ natozona po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

X. Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpo zarowa

§33

. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

8§34
Przed przystapieniem do pracy nowo przyjeci pracownicy podlegajg wstepnemu
szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami
przeciwpozarowymi oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
W trakcie trwania stosunku pracy pracownicy podlegajg obowigzkowym szkoleniom
okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Czestotliwos¢ szkoleh okresowych pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy ustala sie nastepujgco:
1) na stanowiskach robotniczych, w formie instruktazu - nie rzadziej niz raz na 3
lata,
2) nauczyciele i pracownicy administracyjno-biurowi, w formie kursu, seminarium
lub samoksztatcenia kierowanego - nie rzadziej niz raz na 5 lat,
3) osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby na stanowiskach kierowniczych,
w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego - nie rzadziej
niz raz na 5 lat,

§ 35
Wszyscy pracownicy szkoty zobowigzani sg do zapoznania sie z ,Instrukcjg
bezpieczenstwa pozarowego” i $cistego przestrzegania jej zapisow.

§ 36

. Osoby nowo przyjmowane do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim, a

w czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegajg obowigzkowym badaniom
okresowym, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Okresowe kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy i na
koszt pracodawcy.
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8§ 37

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
chorobg, pracownik podlega obowigzkowym badaniom kontrolnym w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

§ 38

. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. Informacji na temat ryzyka zawodowego udziela sie kazdemu pracownikowi na
pismie.

§ 39

. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie
robocze.

. Wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej dostarczane sg pracownikom nowozatrudnionym w
pierwszym miesigcu ich zatrudnienia, a pozostatym - w czwartym kwartale roku
kalendarzowego.

§ 40
. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,
2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
3) poddawacé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,
4) brac udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
5) uczestniczy¢ w szkoleniach wstepnych ogolnych, stanowiskowych
I podstawowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§41

. W razie gdy warunki pracy (nauki) nie odpowiadajg przepisom bezpieczehstwa

I higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla zdrowia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§42
. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie
dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnosci dotyczace:
1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych proceséw technologicznych oraz substancji i preparatow
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chemicznych, jezeli moga one stwarzac zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownikow,
2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowania pracownikow o tym ryzyku,
3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,
4) przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego,
5) szkolenia pracownikdw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawia¢ pracodawcy wnioski
w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.
Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultaciji,
a zwlaszcza zapewnia, aby odbywaly sie w godzinach pracy. Za czas
nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich
przedstawiciele zachowujg prawo do wynagrodzenia.

Xl. Obieq informaciji

§43
Szczegobtowe rozwigzania dotyczgce organizacji pracy oraz zwigzane z biezgcym
kierowaniem placéwkg sg regulowane zarzgdzeniami dyrektora Zespotu.
Zarzgdzenia te sg publikowane na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim.
Obowigzkiem pracownika jest zapoznanie sie z trescig tych zarzgdzen i
potwierdzenie tego faktu podpisem na ostatniej stronie dokumentu.

8§44
Informacje o przydziale zastepstw doraznych za nieobecnych w pracy nauczycieli
sSg zamieszczane w Zeszycie zastepstw znajdujgcym sie w pokoju nauczycielskim.
Obowigzkiem nauczyciela, ktéremu przydzielono zastepstwo, jest potwierdzenie
przyjecia tego faktu do wiadomosci wkasnorecznym podpisem w odpowiedniej
rubryce Zeszytu zastepstw oraz potwierdzenie wykonania pracy odpowiednim
wpisem w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajec.

§ 45

Wszelkie inne informacje dotyczgce organizacji pracy sq zamieszczane na tablicy

ogtoszen w pokoju nauczycielskim.

Dopuszcza sie mozliwos$c ustnego przekazywania informacji i polecen stuzbowych

zainteresowanym pracownikom.

§ 46

1. Pracodawca udostepnia kazdemu pracownikowi stuzbowe konto e-mail.
2. Na konto to przekazywane sg miedzy innymi istotne informacje, zwtaszcza w

okresach przerw w pracy szkoty, tj. ferii, wakacji oraz w czasie dtuzszych
nieobecnosci pracownika w pracy. Powinno ono rowniez stuzy¢ do kontaktow
stuzbowych, miedzy innymi z rodzicami ucznidéw.

W przypadku braku mozZliwosci korzystania ze stuzbowego konta e-mail pracownik
powinien udostepnic¢ pracodawcy dla potrzeb stuzbowych numer swojego telefonu

prywatnego.
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XIl. Ochrona pracy kobiet

8§47
1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, a w szczegolnosci:
przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
= powyzej 12 kg na osobe, gdy praca jest wykonywana stale,
= powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.
przy recznym przenoszeniu pod gore (schody, pochylnia):
= powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
= powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

§48

Ochrone pracy kobiet w cigzy i okresie karmienia regulujg odrebne przepisy.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukohczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowaé poza state miejsce pracy.

Kobiete w cigzy, zatrudniong przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy, przenosi sie do
innej odpowiedniej pracy.

Przeniesienie, o ktorym mowa w ust. 5 dotyczy rowniez kobiety w cigzy, ktéra ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.

§49

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

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

3. W przypadku, gdy czas dojscia pracownicy z miejsca zamieszkania do miejsca
pracy nie przekracza 10 minut, mozna pracownicy przyznac jedng przerwe w pracy
0 facznym czasie trwania 60 lub 690 minut.

4. W przypadku, gdy czas dojscia pracownicy z miejsca zamieszkania do miejsca
pracy przekracza 10 minut, czas przerw na karmienie moze przypadac na
poczatkowe i korncowe godziny pracy.

XIll. Przepisy ko ncowe

§ 50
1. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor Zespotu przyjmuje pracownikdéw codziennie
w godz. 14:00 — 15:00 w gabinecie Dyrekcji Zespotu.

§51
1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor
Zespotu po uzyskaniu akceptacji zwigzkow zawodowych.
2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw

pracy i ptacy.
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3. O zmianach tresci regulaminu informowani sg pracownicy w formie pisemnej na
tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim.

4. Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowigzujgcej w terminie 14
dni od daty podania ich do wiadomosci.

§52

1. Regulamin wchodzi w zycie terminie dwu tygodni od daty podania jego tresci do
wiadomosci zatrudnionych pracownikow.

adnotacja o uzgodnieniu regulaminu ze zwigzkami zawodowymi

Dyrektor Zespotu

14



Potwierdzam znajomos$¢ Reqgulaminu pracy Zespotu Placowek Oswiatowych w Olesznie

Btazejewicz Donata

Budzynowska Halina

Chrzastek Katarzyna

Deska Ewa

Deska Mariusz

Fodymski Roman

Gacia Anna

Gacia Marianna

Grabiec Krystyna

Grabiec Malgorzata

Grabiec Roman

Jamrdéz Elzbieta

Kaminska Mariola

Karbowniak Danuta

Kowalczyk Andrzej

Kowalczyk Jolanta

Kowalczyk Zdzistawa

Lentas Renata

Lichosik Jolanta

Lipniak Marek

Marcinkowska Maria

Pawlak Zofia

Resiak Anna

Siedlecka Grazyna

Sitkowska Dorota

Siwek Teresa

Skoczek Malgorzata

Stolarczyk Matgorzata

Szczepanska Teresa

Szwarc Matgorzata

Zawada Alicja
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