REGULAMIN PRACY
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W BIALEJ

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 lipca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial I. Postanowienia wstepne

§1
Regulamin wustala organizacj¢ 1 porzadek pracy w Liceum Ogo6lnoksztalcacym
w Biatlej oraz prawa 1 obowiazki stron stosunku pracy.
Regulamin pracy powinien by¢ znany wszystkim pracownikom. Pracodawca ma
obowiazek udostgpni¢ go kazdemu zainteresowanemu pracownikowi do wgladu oraz
wyjasni¢ tre$¢ poszczegolnych postanowien.

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
a) ,organ prowadzacy” — Starostwo Powiatowe w Prudniku,
b) ,,pracodawca” lub ,,szkota” — Liceum Ogodlnoksztalcace w Bialej,
¢) ,pracownik” — osobg zatrudniona przez pracodawce bez wzgledu na podstawe

A\

nawiazania stosunku pracy i charakter wykonywanej pracy,

d) ,Karta Nauczyciela” — ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst
jedn.: Dz. U. 22003 r. Nr 112, poz. 1118 z p6zn. zm.),

e) ,.hauczyciel” — osobg zatrudniona zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela,

f) ,,mobbing” — dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika zaré6wno przez pracodawce, jak i innych pracownikow,
wywolujace u pracownika poddanego tym dziataniom lub zachowaniom zaniZzona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie go z zespotu.

§3

sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowiazujacego prawa pracy, a w szczegolnosci przepisy ustawy — Kodeks pracy.

1.

Rozdzial I1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

§ 4

Stosunki pracy nawiazuje si¢ na podstawie umowy o pracg lub mianowania, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Z zastrzezeniem ust. 3, z kazdym z pracownikdéw, nie podlegajacych zatrudnieniu na
podstawie mianowania, zawiera si¢ pisemna umowe¢ o pracg¢ na czas nie okreslony,
okreslony lub czas wykonywania okreslonej pracy. Kazda z tych uméw moze by¢
poprzedzona zawarciem umowy na okres probny, nie dtuzszy niz 3 miesiace.

Zatrudnienie na okres probny nie dotyczy nauczycieli. Nauczyciele stazysci sa zatrudniani
na podstawie umowy o pracg na okres jednego roku szkolnego, a nauczyciele kontraktowi



oraz nauczyciele mianowani i dyplomowani, o ile z przepisow Karty Nauczyciela nie
wynika nic innego, sa zatrudniani na podstawie umowy o pracg na czas nieokres$lony.

4. Charakter i warunki pracy potwierdza umowa o pracg lub akt mianowania, ktorego
egzemplarz otrzymuje pracownik. Dodatkowo pracownik otrzymuje informacjg
o warunkach zatrudnienia, o ktorej mowa w art. 29 § 3 kodeksu pracy.

§5
1. Pracodawca stosuje obiektywne i rowne kryteria naboru do pracy, awansu, udzialu
w szkoleniach i1 formach doskonalenia oraz proponuje warunki pracy, ktére nie
dyskryminuja nikogo ze wzgledu na: rasg, pochodzenie narodowe lub etniczne, religig,
pte¢, orientacj¢ seksualng lub inne czynniki.
2. Zasadzie rownego traktowania ze wzgledu na pte¢ nie uchybia ograniczenie dostgpnosci
niektorych prac dla kobiet, jesli wynika ono z powszechnie obowiazujacych wykazow
prac wzbronionych kobietom lub innych przepiséw prawa.

§ 6
1. Pracodawca wymaga od przyjetego do pracy pracownika:
a) poddania si¢ wstgpnym badaniom lekarskim 1 przedstawienia zaswiadczenia o
zdolnosci do pracy na danym stanowisku,
b) odbycia przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapoznania
si¢ z obowiazujacymi w szkole procedurami przeciwpozarowymi i innymi,
¢) pobrania $rodkéw ochrony indywidualnej, zabezpieczajacych przed dzialaniem
niekorzystnych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw na danym stanowisku pracy,
a takze odziezy 1 obuwia roboczego, jesli na danym stanowisku ono przystuguje,
d) zapoznania si¢ z regulaminem pracy oraz innymi przepisami w zakresie, w jakim jest
to niezbg¢dne do poznania podstawowych praw i obowiazkéw pracownika.
2. Brak spelienia powyzszych wymagan skutkuje niedopuszczeniem do pracy.

§7
Pracodawca jest obowiazany:

a) dba¢ o przestrzeganie w miejscu pracy zasad wspotzycia spolecznego oraz
przeciwdziata¢ mobbingowi,

b) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z wykonywana praca,

¢) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

d) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
wlasciwa jakos¢ pracy, wykorzystanie zdolnos$ci 1 kwalifikacji pracownikow,

e) zapewniac przestrzeganie obowiazku i dyscypliny pracy,

f) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

h) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkow potrzeby socjalne pracownikow,

j) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

k) dostarcza¢ przystugujace na danym stanowisku $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez 1 obuwie robocze.

§ 8



Pracownik jest zobowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegacd
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.
W szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:
a) przestrzegac ustalonego czasu pracy 1 wykorzystywacé go w sposob efektywny,
b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
c) przestrzega¢ przepisow i zasad bhp, przeciwpozarowych, sanitarnych oraz innych
norm bezpieczenstwa,
d) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie 1 uzywaé go zgodnie z
przeznaczeniem,
e) przestrzegac tajemnicy stuzbowej,
f) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiej¢tnos¢ pracy,
g) dbac o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy,
h) odnosi¢ si¢ z szacunkiem do przetozonych i innych pracownikdéw, wystrzegajac si¢
zachowania, ktére mogloby nosi¢ znamiona mobbingu.

Rozdzial I11. Czas i porzadek pracy

§9
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodowa.

§10
1. Normy czasu pracy dla pracownikdéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
Wynosza:
a) dla pracownikoOw administracji 1 obstugi — przecigtnie 40 godzin tygodniowo

1 8 godzin w okresie rozliczeniowym, wynoszacym jeden miesiac,

b) dla nauczycieli — 40 godzin tygodniowo, przeznaczonych na wykonywanie pracy
dydaktyczno-wychowawczej bezposrednio z uczniami (wychowankami) lub na ich
rzecz, a takze na samoksztalcenie 1 przygotowanie si¢ do zaj¢é, doskonalenie
zawodowe, poprawe prac domowych i zeszytow uczniowskich.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, a takze w razie koniecznosci akcji
ratowniczej lub usunigcia awarii, pracownicy moga by¢ zobowiazani do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych, z tym ze laczny wymiar czasu pracy nie powinien
wowczas przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

3. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
czasu wolnego na nast¢pujacych zasadach:

a) na pisemny wniosek pracownika — w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
czasowi przepracowanemu w godzinach nadliczbowych,

b) bez wniosku pracownika — w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czasowi
przepracowanemu w godzinach nadliczbowych, zwigkszonym o potowg.

4. Jezeli w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik nie
otrzyma czasu wolnego, za wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy si¢
wynagrodzenie, obliczone wedtug stawki osobistego zaszeregowania, powigkszonej o
dodatek w wysoko$ci:

a) 100% stawki wynagrodzenia — je$li godziny nadliczbowe przypadaly na niedzielg,
Swigto, inny dzien wolny, nalezny pracownikowi w zamian za niedzielg lub $wigto, a
takze w godzinach nocnych;

b) 50% stawki wynagrodzenia — jesli godziny nadliczbowe przypadaty na inny dzien.



Ograniczenia wymiaru czasu pracy oraz prawo do wynagrodzenia wraz z dodatkiem za
pracg w godzinach nadliczbowych nie dotyczy: dyrektora oraz gléwnego ksiggowego.
Osoby te, w razie potrzeby, wykonuja pracg bez ograniczenia takze poza zwyklym czasem
pracy.

Wymiar zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych, o ktorych mowa w ust. 1 lit. b), okresla
si¢ dla poszczegbélnych stanowisk pracy nauczycieli zgodnie z art. 42 ust. 2 Karty
Nauczyciela. Godziny ponadwymiarowe sa wynagradzane wedlug zasad okreslonych w
odrebnych przepisach.

W godzinach nadliczbowych lub ponadwymiarowych nie zatrudnia si¢ pracownic w
ciazy.

§11

Pracownicy administracji i obstugi wykonuja normalnie prace miedzy godzing 7% a 1832
Godziny pracy dla poszczegdlnych oséb sa ustalane indywidualnie z poszczegdlnymi
pracownikami, w sposOb zapewniajacy prawidtowa organizacje pracy oraz zachowanie
przecigtnych norm czasu pracy, obowiazujacych pracownikéw zgodnie z § 10 regulaminu.
. Nauczyciele odbywaja zajecia dydaktyczno-wychowawcze zgodnie ze swoim
indywidualnym tygodniowym rozktadem zajgc.

Zadania dodatkowe 1 czas, w jakim maja by¢ realizowane, okresla plan pracy szkotly
1 indywidualny przydziat obowiazkow zleconych nauczycielowi przez dyrektora szkoty.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne wytacznie
po powiadomieniu i uzyskaniu zgody dyrektora.

§12
Godziny nocne w szkole ustala si¢ od 22% do 6°%
Za pracg w godzinach nocnych, uzasadniona szczegdlnymi potrzebami pracodawcy lub
prowadzona akcja ratownicza, nalezy si¢ dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20%
stawki godzinowej za kazda godzing pracy w porze nocnej. Pracownik, dla ktoérego praca
W nocy jest zarazem praca w godzinach nadliczbowych, jest uprawniony do obu
dodatkow.
Postanowienia ust. 2 nie stosuje si¢ do dyrektora oraz gtownego ksiggowego. Do tych
0s6b postanowienie § 10 ust. 5 regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§13
Harmonogram pracy dydaktyczno-wychowawczej wynika z odrgbnych przepisow
w sprawie organizacji roku szkolnego. W czasie roku szkolnego wolne od pracy sa
niedziele 1 Swigta, okreslone ustawowo.
Zajecia dydaktyczne i wychowawczo-opiekuncze w szkole realizuje si¢ od poniedziatku
do piatku. W razie potrzeby zajecia te moga by¢ prowadzone w soboty na zasadzie
przeniesienia z innego dnia.
Pracodawca wyznacza corocznie terminy dodatkowych dni wolnych od pracy jako
zatacznik do regulaminu.
Za pracg w niedziele lub $wigto pracodawca udziela pracownikowi innego dnia wolnego
w ciagu okresu rozliczeniowego, a jesli jest to niemozliwe — wyptaca wynagrodzenie za
czas przepracowany w niedziel¢ lub $wigto powigkszone o dodatek 100% stawki
wynagrodzenia, obliczonej jak przy wynagrodzeniu za pracg w godzinach nadliczbowych.



5. Dla niektorych stanowisk pracy mozna indywidualnie ustali¢ inny czas rozpoczynania
1 konczenia pracy, jednak z zachowaniem obowiazujacego wymiaru czasu pracy.

Rozdzial IV. Ewidencja czasu pracy

§ 14

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Ewidencja jest prowadzona z doktadno$cia, umozliwiajaca precyzyjne okreslenie dni i
godzin obecnosci w pracy, w tym rowniez pracy w godzinach nadliczbowych lub porze
nocnej, a takze urlopéw 1 innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownikow.

2. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownik administracji 1 obstugi potwierdza
podpisem na liscie obecnos$ci w kancelarii szkoty.

3. Obecno$¢ nauczycieli na zajeciach rozlicza si¢ na podstawie wpisow w dziennikach
lekcji.

4. Pracownikom przystuguje prawo wgladu do ewidencji czasu pracy, wnioskowania
o udzielenie wyjasnien oraz o dokonanie poprawek lub uzupeien.

Rozdzial V. Zasady usprawiedliwiania spoZnien
i nieobecnosci w pracy oraz zwolnienia od pracy

§ 15
Dyscypling pracy zajmuje si¢ dyrektor Szkoty.

§ 16
1. Pracownik ma obowiazek by¢ obecny w szkole i przystapi¢ do wykonywania pracy
punktualnie, w czasie zgodnym z jego indywidualnym rozktadem czasu pracy.
2. Nieusprawiedliwione spdznianie si¢ lub nieobecno$¢ pracownika w pracy podlegaja
karom porzadkowym zgodnie z dalszymi postanowieniami niniejszego regulaminu.
3. Spodznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ bezposrednio u dyrektora.

§ 17
1. Usprawiedliwiona niecobecno$¢ w pracy stanowi:

a) choroba pracownika,

b) inne przyczyny.

2. Z innych przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 lit. b), szkota udziela pracownikowi
zwolnienia od pracy:

a) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, policji, kolegium do spraw wykroczen oraz
wykonania powszechnego obowiazku obrony na wezwanie wlasciwego organu;
pracownikowi zaswiadczenie wystawia si¢ okreslajace wysokos$¢ utraconego zarobku
celem uzyskania od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu,

b) do wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym i sadowym na czas niezbgdny, nie dtuzszy jednak niz 6 dni w roku;
koncowe postanowienie ust. 2 lit. a) stosuje si¢ odpowiednio;



¢) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji, strony lub $wiadka, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia;

d) w przypadku wezwania na $wiadka lub w charakterze specjalisty w postgpowaniu
kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbg Kontroli, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia;

e) w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujacych
badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie
wolnym od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

f) w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawcza, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia;

g) z waznych przyczyn osobistych, to znaczy:

— z powodu $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, rodzica, ojczyma, macochy — 2 dni

— z powodu S$lubu dziecka, zgonu i1 pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia,
dziadka, babki lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika — przez
jeden dzien,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

h) z powodu koniecznos$ci osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8, w razie:

— nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza,

— porodu lub choroby malzonka pracownika, stale opiekujacego sig¢ dzieckiem,
jezeli pordd lub choroba uniemozliwia temu matzonkowi sprawowanie opieki,

— pobytu matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, w zamknigtym
zaktadzie opieki zdrowotnej,

z prawem do zasitku z ubezpieczenia spolecznego;

1) z powodu opieki nad chorym dzieckiem w wieku do ukonczenia 14 lat, z prawem do
zasitku z ubezpieczenia spotecznego;

j) z powodu opieki nad innym chorym cztonkiem rodziny, z prawem do zasitku z
ubezpieczenia spolecznego;

k) jezeli pracownik odbywal, na polecenie pracodawcy, podréz stuzbowa, ktorej
zakonczenie przypadto na godziny nocne i uniemozliwito pracownikowi co najmnie;j
8-godzinny wypoczynek przed rozpoczeciem pracy

1) z powodu konieczno$ci sprawowania opieki nad dzieckiem zdrowym do ukonczenia
14 lat — 2 dni.

Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o tymczasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, lub decyzja wiasciwego
inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych przepisow;

b) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przez organ wilasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze bieglego, strony lub §wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje dotyczaca
stawienia si¢ pracownika na to wezwanie;



¢) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci, uzasadniajacych pozostate
przyczyny zwolnienia od pracy oraz kserokopie dokumentdw potwierdzajacych
zaistniata sytuacje,
d) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, dolaczone do dokumentu
delegacji.
Pracownik moze by¢ takze zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy 1 nie sa objgte postanowieniem ust. 2. Zwolnienia tego udziela dyrektor .
Zwolnienie od pracy w godzinach pracy winno by¢ wpisane przez pracownika w
ewidencji czasu pracy. Godzing wyjscia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim
podpisem. Nauczyciele maja obowiazek osobistego zgloszenia nieobecnosci w czasie
zaje¢ dydaktycznych dyrektorowi, tak aby umozliwi¢ zastgpstwo na czas ich
nieobecnosci.
O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory przewidzianych pracownik
winien uprzedzi¢ pracodawcg. W razie nie stawienia si¢ do pracy z przyczyn
nieprzewidzianych pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ szkol¢ o przyczynach
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia niecobecnosci w pracy,
nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub przez pocztg.
Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okoliczno$ci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Pracownik jest
zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac przyczyny nieobecno$ci lub spoznienia, a na zadanie dyrektora Szkoty
odpowiednie dowody.

§ 18
W czasie normalnego prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z planem pracy szkoty,
nie organizuje si¢ posiedzen rady pedagogicznej, odpraw, narad lub szkolen z udziatem
nauczycieli majacych prowadzi¢ zajgcia w danym dniu.
Z waznych powodow dyrektor szkoly moze wyjatkowo wyrazi¢ zgode na odstapienie
od postanowienia ust. 1, po zapewnieniu uczniom wilasciwej opieki w czasie posiedzenia,
odprawy, narady lub szkolenia.

§ 19
Przebywanie pracownika na terenie szkoly poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody dyrektora szkoty.
Przed =zakonczeniem pracy pracownik obowiazany jest do uporzadkowania
1 zabezpieczenia stanowiska pracy.



Rozdzial VI. Urlopy

§ 20
1. Nauczycielom, bez wzgledu na ich wymiar zaje¢é, przystuguja urlopy wypoczynkowe
w okresie ferii szkolnych 1 w czasie ich trwania.

§ 21

1. Pracownikom administracji i obstugi urlopy wypoczynkowe sa udzielane w wymiarze:

a) 20 dni — jezeli staz pracy, okreslony zgodnie z odrgbnymi przepisami, wynosi mniej
niz 10 lat;
b) 26 dni — jezeli staz pracy wynosi co najmniej 10 lat.

2. Pracownicy administracji i obslugi zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy
otrzymuja urlop w wymiarze proporcjonalnym do ich wymiaru czasu pracy.

3. Pracownikom administracji i obstugi udziela si¢ urlopéw na ich wniosek, zgodnie z
planem urlopdéw, z zastrzezeniem ust. 4. Plan urlopow ustala na poczatku roku
kalendarzowego dyrektor, biorac pod uwagg wnioski pracownikdw 1 konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy szkoty.

4. Wniosek urlopowy nalezy sktada¢ do kancelarii szkoty co najmniej na tydzien przed
terminem rozpoczgcia urlopu.

5. Pracownicy administracji i obstugi maja prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, udzielanych na ich zadanie poza planem urlopéw. Pracownik moze
przekaza¢ informacj¢ o urlopie na zadanie pisemnie, przez telefon, poczta elektroniczna
lub w inny sposob najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§22
Pracownicy nabywaja prawo do urlopu wypoczynkowego na nastgpujacych zasadach:
a) nauczyciele:
— prawo do pierwszego urlopu — z ostatnim dniem, poprzedzajacym ferie szkolne,
— prawo do nastgpnych urlopow — z poczatkiem kazdego kolejnego roku
kalendarzowego;
b) pracownicy administracji i obstugi:
— pracownicy rozpoczynajacy pracg (w pierwszym roku ich pracy) — stosunkowo
w ciagu roku, po jednej dwunastej urlopu przyslugujacego im za caty rok za
kazdy zakonczony miesiac pracy;
— pracownicy kontynuujacy prace — z poczatkiem kazdego kolejnego roku
kalendarzowego.

§23

1. Przystugujacy pracownikowi administracji i obstugi urlop wypoczynkowy, ustalony w
planie urlopéw, przyznaje si¢ w catosci lub w czgsciach, z ktdrych jedna musi obejmowac
co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Termin wykorzystania pozostalej czgsci
urlopu pracownik uzgadnia z dyrektorem.

2. Nauczyciele wykorzystuja przystugujace im urlopy wypoczynkowe w czasie ferii
szkolnych. W zwiazku z konieczno$cia prac przygotowawczo-organizacyjnych, udzialu w
formach doskonalenia zawodowego, opracowania programoéw lub przeprowadzenia
egzamindéw, dyrektor moze zaja¢ czg$¢ urlopu nauczycielskiego, nie wigcej jednak niz
7 dni. Nieprzerwany urlop wypoczynkowy nauczycieli trwa co najmniej 4 tygodnie.



3. Czgs¢ urlopu nauczyciela, nie wykorzystana w czasie ferii z powodu czasowej
niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia, szkolenia wojskowego zostaje
zrekompensowana w postaci urlopu uzupetniajacego do 8 tygodni.

§ 24
1. Urlopéw szkoleniowych mozna udzielaé:

a) pracownikom administracji 1 obstugi, doksztatcajacym si¢ lub doskonalacym w
zwiazku z wykonywana praca, w formach takich, jak np. studia jednolite,
uzupetniajace lub podyplomowe, z ktorymi zawarto umowy zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

b) nauczycielom, na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela 1 w innych przepisach.

2. Wymiar urlopu szkoleniowego lub inne §$wiadczenia okres$laja odrgbne przepisy.

§ 25
Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguja w
ciagu roku kalendarzowego dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. W
razie ich niewykorzystania do 31 grudnia danego roku, prawo do udzielenia zwolnienia
wygasa.

§ 26

1. Za czas urlopu wypoczynkowego lub zwolnienia w celu opieki nad dzieckiem do lat 14
przystuguje wynagrodzenie. Wynagrodzenie przystuguje takze za czas urlopu
szkoleniowego, chyba ze z przepiséw prawa wynika co innego.

2. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sa
obliczane na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu ostatnich 3 miesigcy. W
przypadku nauczycieli wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe
oblicza si¢ na podstawie przeci¢tnego wynagrodzenia z wszystkich miesigcy danego roku
szkolnego, poprzedzajacego miesiac rozpoczecia urlopu.

3. Szczegoétowe zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego okreslaja odrebne przepisy.

§ 27
Szkota na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi motywami moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy zaktadu.
W tygodniu poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu pracownik jest zobowiazany przekazaé
obowiazki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia
ciagltosci pracy.

Rozdzial VII. Wynagrodzenie za prace

§ 26
1. Wynagrodzenie za pracg jest wyptacane:
a) nauczycielom — za kazdy miesiac z gory, z wyjatkiem tych sktadnikow
wynagrodzenia, ktorych obliczenie i wyplacenie jest mozliwe jedynie po zakonczeniu
miesiaca,

b) pracownikom administracji i obstugi — za kazdy miesiac z dotu.



2. Wynagrodzenie z dolu wyptaca si¢ do ostatniego, a z géry — pierwszego dnia miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie platne z dolu wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym, a ptatne z gory w dniu
nastepnym.

3. Wynagrodzenie jest wyptacane w gotowce w kasie szkoly, a pracownikom, od ktorych
odebrano stosowne, pisemne o$§wiadczenia — przelewem na rachunek bankowy.

4. Wynagrodzenie wyptaca si¢ pracownikowi osobiscie, chyba ze upowazni on na pismie
inng osobg do odbioru wynagrodzenia.

§ 27
Wysokos¢ poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia oraz szczegdlowe warunki jego
wyplacania okresla:
a) dla nauczycieli — Karta Nauczyciela oraz przepisy wykonawcze, w tym lokalny
regulamin wynagradzania nauczycieli, uchwalony przez organ prowadzacy,
b) dla pracownikéw administracji i obstugi — regulamin wynagradzania szkoty.

Rozdzial VIII. Ogdlne obowigzki pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 28
1. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy jest obowiazkiem pracodawcy
oraz kazdego pracownika.
2. Pracodawca ma obowiazek tworzy¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
3. Lekcewazenie norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych stanowi
naruszenie obowiazkdw pracowniczych 1 moze uzasadnia¢ odpowiedzialno$¢
porzadkowa.

§ 29

1. Pracodawca powinien poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, jakie wiaze si¢ z
praca na danym stanowisku. Wykaz czynnikow ryzyka, wystgpujacych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, zawiera si¢ w szkolnej instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Kazdego pracownika przystepujacego do pracy obowiazuje:
a) wstepne badanie lekarskie,
b) ogolny i stanowiskowy instruktaz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Okresowe badania lekarskie oraz instruktaz BHP sa ponawiane w terminach, ktore
okreslaja odrebne przepisy.

§ 30

Pracownik powinien stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej, $rodki higieny oraz odziez
1 obuwie robocze w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
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Rozdzial IX. Prace wzbronione
pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 31

W szkole nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.

Kobiet w ciazy lub opiekujacych sig¢ dzieckiem do lat 4:

a) nie deleguje si¢ poza state miejsce pracy ( bez ich zgody),

b) nie zatrudnia si¢ w porze nocnej, godzinach nadliczbowych lub ponadwymiarowych.

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane do wykonywania prac, ktore tacza si¢ ze wzmozonym

wysitkiem fizycznym. W szczegdlnosci kobietom zabrania sig:

a) recznego przenoszenia cigzaroOw przekraczajacych 12 kg,

b) w czasie ciazy lub karmienia piersia — wszelkich prac, w ktérych najwyzsze
obciazenie praca fizyczna mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza.

Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalacznik do regulaminu

pracy.

Rozdzial X. Zasady wyposazenia pracownikow
w narzedzia, materialy, odziez robocz i Srodki higieny osobistej

§ 32
W celu prawidlowego wykonania obowiazkdéw pracowniczych, pracownikom przystuguje
prawo do korzystania z wszelkich srodkow i1 urzadzen szkoty.
Pracownikéw obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych $rodkow
tacznosci, pojazdow, wyposazenia pomieszczen lub innego mienia Szkoty, a takze mienia
znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu ( bez zgody dyrektora).

§33

. Nauczycielom przystuguje prawo do korzystania z biblioteki szkolnej, w tym do

wypozyczen zbioréw biblioteki w celu przygotowania si¢ do zajeé oraz z komputera z
dostepem do Internetu.

. Na warunkach przewidzianych dla nauczycieli, z ksiggozbioru szkoly oraz komputera

z dostgpem do Internetu moze takze skorzysta¢ gtdowny ksiggowy oraz inni pracownicy
szkoty.

. Nauczyciele moga korzysta¢ z map S$ciennych, modeli, tablic i innych pomocy

dydaktycznych na wyposazeniu sal.

Pracownicy korzystajacy z powierzonego im do uzywania ksiggozbioru oraz sprzgtu
szkolnego przyjmuja pelna odpowiedzialno$¢ za uszkodzenie, zniszczenie lub utratg
powierzonych im rzeczy. Odpowiedzialno$¢ t¢ nauczyciele ponosza takze woéwcezas, gdy
szkoda zostanie wyrzadzona z powodu niewlasciwego sprawowania nadzoru nad
uczniami.
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1.

§ 34

Prawo do otrzymania odziezy i obuwia roboczego przystuguje:

a)
b)

woznym,
sprzataczkom

Wozni otrzymuja:

a)

mezezyzni:

— odziez wierzchnia dwuczgs$ciowa (spodnie 1 marynarke) — raz na 2 lata,
czapk¢ — raz na 2 lata,

—  koszule flanelowa- raz na 18 miesigey ,

—  kurtke lub ptaszcz roboczy — raz na 3 lata,
—  buty skorzano-gumowe — raz na 2 lata;
kobiety:

— spodnicg 1 fartuch roboczy — raz na 2 lata,
— czapkg lub beret — raz na 2 lata,

—  kurtke lub ptaszcz roboczy — raz na 3 lata,
—  buty skorzano-gumowe — raz na 2 lata.

3. Sprzataczki otrzymuja :
- fartuch roboczy — raz na 18 miesiecy,
- obuwie robocze — raz na 18 miesigcy

§ 35

Wszyscy pracownicy maja prawo do korzystania z mydta, r¢cznikdow i1 papieru toaletowego,
wyktadanych do wspolnego uzytku w toalecie dla personelu.

1.

Rozdzial XI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§ 36

Naruszenie przez pracownika obowiazujacego porzadku lub regulaminu pracy oraz innych
przepisOw moze uzasadni¢ zastosowanie przez pracodawce kar porzadkowych.
Stosowanie kar porzadkowych uzasadnia w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

przychodzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub $rodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub
w zaktadzie pracy,

bezpodstawna odmowe wykonania polecen stuzbowych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikéw, dopuszczanie sig
dziatah noszacych znamiona mobbingu,

zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu
stuzbowych §rodkéw tacznos$ci oraz innych urzadzen szkolnych,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, w szczegolno$ci marnotrawstwo powierzonych
materialow,

spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
zakldcanie spokoju w miejscu pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
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§ 37
Karami porzadkowymi sa:
a) upomnienie,
b) nagana,
¢) kara pienigzna.
O wymierzeniu kary decyduje dyrektor, z tym ze karg, wymieniong w ust. 1 pkt ¢), mozna
wymierzy¢ jedynie za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy.
Przed wymierzeniem kary porzadkowej dyrektor zapewnia pracownikowi, ktory dopuscit
si¢ przekroczenia porzadku pracy, mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ co do ustalonych faktow
1 przytoczenia okoliczno$ci na swoje usprawiedliwienie.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna si¢, a r0zZpoczgty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pis$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika. Przy stosowaniu kary
bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Jezeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione, moze w terminie 7 dni wnie$¢ do
dyrektora sprzeciw. Jezeli dyrektor w ciagu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest
to réwnoznaczne z jego uwzglednieniem. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu
pracownika dyrektor podejmuje po zasiggnigciu opinii zwiazku zawodowego, ktory
reprezentuje interesy pracownika. Pracownik, ktorego sprzeciw zostat odrzucony, moze w
terminie 14 dni odwota¢ si¢ do sadu pracy o uchylenie kary.
Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla.

Rozdzial XII. Postanowienia koncowe
§ 38

Niniejszy regulamin stanowi si¢ na czas nieokreslony.
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor.
Zmiana postanowien regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow
pracy i placy.
O dokonanych zmianach w tresci regulaminu informuje si¢ pracownikow w formie
pisemnej oraz na og6lnym zebraniu pracownikow.

§ 39

Regulamin oraz jego pdzniejsze zmiany wchodza w zycie po uptywie 14 dni od daty podania
ich do wiadomosci pracownikdéw na ogolnym zebraniu pracownikow.
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