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WSTEP

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
Zespotu Szkét nr 6 im. M. Kopernika, zwanej dalej Szkotg oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art.104 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity — Dz.U.z 2023 r.,p0z.1465 ze zm.)

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

Art. 1
Regulamin obowigzuje pracodawce i wszystkich pracownikéw — bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz sposob nawigzania stosunku pracy.

Art.2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot nr 6 im.
M. Kopernika, w imieniu ktorego dziata Dyrektor szkoty.

Art. 3
Kazdy pracownik przed rozpoczgciem przez niego pracy w Szkole powinien zapoznac si¢ z
trescig niniejszego Regulaminu. Stosowne o$wiadczenie w tym zakresie, z data 1 podpisem
pracownika dotacza si¢ do akt osobowych.
Regulamin znajduje si¢ w bibliotece szkolnej oraz na stronie BIP szkoty i tam moze kazdy
pracownik zapoznac si¢ z jego trescig.

Art. 4
Dyrektor szkoty, wicedyrektor, gtéwny ksiegowy oraz kierownik gospodarczy zobowigzani
sa nadzorowac¢ przestrzeganie przepisOw regulaminu przez podlegtych sobie pracownikow.

Art.5

1. Dyrektor szkoly, wicedyrektor, gléwny ksiggowy oraz kierownik gospodarczy
obowigzani sg na biezgco przyjmowacé pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania kierowanej komorki organizacyjnej, niezwtocznie
wyjasnia¢ przyczyny skarg, rozpatrywa¢ wnioski oraz udziela¢ odpowiedzi w terminie
14 dni.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, chyba, ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem
za przestepstwo lub wykroczenia.

Art. 6
1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Szkoty udziela Dyrektor szkoty lub
upowaznione przez niego osoby.
2. Bez zgody Dyrektora szkoty lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wydawaé na zewnatrz, ani udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
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kserokopii zawierajgcych tajemnice stuzbowe, w tym zwigzane z ochrong danych
osobowych.

Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli majg prawo do niej
po uprzednim okazaniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o
kontroli Dyrektora lub wicedyrektora szkoty. Udostepnieniu i kopiowaniu podlegaja
wylacznie te dokumenty, ktore sg niezbg¢dne do wykonania kontroli.

Organizacja pracy
Obowiazki i prawa pracodawcy

Art. 7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

a) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracge z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami, a takze obowigzujacymi w szkole regulaminami,

b) organizowac prace w sposob umozliwiajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak
robwniez osigganie przez pracownikéw, z wykorzystaniem ich umiejetnosci i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

c) ksztattowac wlasciwe zasady wspotzycia spotecznego,

d) ustala¢ wykaz rodzajow wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa,

e) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikoéw z zakresu bhp,

f) kierowaé pracownikow na badania profilaktyczne, okresowe i kontrolne,

g) dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

h) przydziela¢ pracownikom odziez ochronng i roboczg oraz sprzgt ochrony osobistej, a
takze narzedzia pracy

1) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia, przelewem na konto osobiste,
lub na prosbe pracownika w formie ,,polecenia wyptaty gotowki”.

J) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwosci podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) dokonywaé¢ odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i wydatkowaé
jego srodki zgodnie z regulaminem,

I) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

m) prowadzi¢ dokumentacje¢ i akta osobowe pracownikow w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

n) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym,
czy niepelnym wymiarze czasu pracy,

0) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma prawo oczekiwa¢ od pracownikOw sumiennego 1 starannego
wykonywania powierzonych obowigzkéw. Prawem pracodawcy jest wymaganie od
wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, dbato$ci o mienie i
dobre imi¢ Szkoty.



Regulamin Pracy
Zespotu Szkot nr 6 im. M. Kopernika
5

Obowiazki i prawa pracownika

Art. 8
Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy i przetozonych zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prac¢ oraz uzyskania
wyczerpujacych wyjasnien dotyczacych sposobu ustalania 1 naliczania tego
wynagrodzenia.
Pracownicy maja réwne prawa z tytulu wykonywania takich samych obowigzkow i
posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych oraz rownego traktowania kobiet
1 mezczyzn w procesie pracy.
Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy i przetozonych poszanowania
swej godnosci 1 innych dobr osobistych.
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktoéry zapewniaja przepisy o czasie pracy,
dniach wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

Art. 9

Pracownik jest obowigzany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywacé

prac¢ sumiennie i starannie, a takze stosowa¢ si¢ do =zalecen przetozonych

dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa, przepisami bhp
albo umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywac pracg okreslong w umowie o prace lub w
przepisach prawnych regulujacych tres¢ jego stosunku pracy,

b) na biezaco dokumentowac swoja pracg, w przyjety w szkole sposob (np. dziennik
elektroniczny, dziennik zajg¢ innych, sprawozdania itp.).Terminowo rozliczaé
zrealizowane godziny ponadwymiarowe w ustalony sposob,

C) przestrzegaC czasu pracy ustalonego w Szkole i wykorzystywaé go na prace
zawodowa,

d) przestrzegac¢ przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

e) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, z
ktérymi pracownik zapoznaje si¢ w zwigzku z petnieniem czynnosci stuzbowych,
a ktorych rodzaj miesci si¢ w ramach wykazu rodzajow wiadomosci stanowigcych
tajemnice shuzbowa,

f) przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego,

g) dba¢ o mienie szkoty, w tym rowniez o przydzielong odziez ochronna, roboczg i
sprzgt ochrony osobistej oraz zabezpieczaé je przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub kradzieza, a takze dbac o jego stan i wyglad,

h) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak roéwniez poprzez samoksztafcenie i
doskonalenie zawodowe,

1) powstrzymac si¢ od dziatalnos$ci noszacej znamiona dziatalnosci konkurencyjnej
wobec pracodawcy,

J) przestrzega¢ postanowien wszystkich aktow normatywnych obowiazujacych w
Szkole,

W zwigzku z rozwigzaniem Iub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest

obowigzany rozliczy¢ si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia Szkoty 1 uzyskac

wymagane wpisy w karcie obiegowej.
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Art. 10

Zabrania si¢ pracownikom:

1.
2.

How

Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

Spozywania na terenie szkoly napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie szkoty pod wptywem takich napojow lub
srodkow,

Palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie szkoty,

Wynoszenia z terenu szkoty jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasno$cia
pracownika.

Art. 11

1. Umowa 0 pracg¢ powinna by¢ zawarta na pismie z okresleniem: stron umowy, daty jej

zawarcia oraz warunkoéw pracy i placy, w szczegolnosci, rodzaju pracy i miejsca jej

wykonywania, terminu rozpoczgcia pracy, wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a) otrzymac od pracodawcy warunki zatrudnienia,

b) otrzyma¢ i podpisa¢ umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest
wymagana, zakres czynnosci, odpowiedzialnos$ci i uprawnien,

C) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi pracownika,

d) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony p.poz. — ogdlne, na
stanowisku pracy. potwierdzi¢ na pisSmie fakt odbycia tych przeszkolen,
przyswojenia znajomosci przepiséw i zasad bhp 1 p.poz.

e) otrzymac niezb¢dng odziez ochronng i roboczg, sprzet ochrony osobistej, Srodki
higieny( lub ekwiwalent za jej zakup) oraz pomieszczenie do przechowywania
w/w odziezy oraz przydzielonych narzedzi,

f) przejs¢ wstgpne badania lekarskie,

g) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy
na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

h) jezeli to konieczne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,

I) pozna¢ zaktad pracy, przetozonych i wspotpracownikow,

J) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci i
udzielania zwolnien od pracy.

Art. 12

Pracownik ma prawo m.in. do:

1.

2.

3.

B

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy, wynikajacym z tresci
zawarte] umowy o pracg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystania z urlopow
wypoczynkowych i innych przerw,

réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
wymaga¢ potwierdzenia na pismie polecenia przetozonego, gdy jest ono sprzeczne z
zakresem obowiazkow lub przepisami prawa.
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Warunki przebywania na terenie szkoly

Art. 13
1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narze¢dzi, sprz¢tu, dokumentow,
pieczeci, waloréw pienigznych oraz uporzadkowania miejsca pracy poprzez:
a) wilasciwe zabezpieczenie pienigdzy i papierow wartoSciowych,
b) zabezpieczenie dokumentow zawierajacych tajemnice stuzbowe lub dane osobowe
oraz drukow $cistego zarachowania i pieczeci,
€) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje oraz pozamykania okien,
d) sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszelkie urzadzenia, ktore powinny by¢
wylaczone, w tym grzejniki itp.,
e) sprawdzi¢ czy zostaly zalgczone systemy alarmowe, jezeli takie istnieja,
f) utrzymania porzadku i czystosci w miejscu pracy.
2. Za wykonanie powyzszych obowigzkow odpowiedzialni sga:
a) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy,
b) bezposredni przetozeni — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych
pracownikow,
€) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu,
d) osoby sprzatajace — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy oraz odziez i obuwie
robocze i Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

Art. 14

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom narzg¢dzia niezbedne do
wykonywania pracy oraz srodki ochrony indywidualnej 1 odziez robocza, zwane dalej
srodkami bhp.

2. Srodki bhp sg przydzielane pracownikowi bezptatnie i stanowia wtasno$¢ pracodawcy.
Wydaje si¢ je za pokwitowaniem na podstawie tabeli norm przydziatu srodkéw BHP
stanowigcej zatgcznik nr 1.

3. Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie i czysto$ci przydzielone
mu $rodki BHP, a w razie zniszczenia lub zgubienia powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego i zwroci¢ kwotg rowna nie zamortyzowanej cze$ci wartosci tych
srodkow lub odkupic je.

4. Pracownik, z ktorym ustat stosunek pracy przed okresem zuzycia srodkow BHP,
zobowigzany jest zwrocic je pracodawcy
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ROZDZIAL 11

SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

Art. 15
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzegac ustalonego czasu pracy i
wykorzystywa¢ go w petni 1 efektywnie na wykonywanie swoich obowigzkow
pracowniczych.

3. Pracownikow szkoty obowigzujg nastepujace systemy pracy:

I. Pracownicy pedagogiczni — wedtug art.42 Karty Nauczyciela a zajecia dydaktyczne
zgodnie z planem zaj¢¢ i planem dydaktyczno — wychowawczym szkoty.

II. Pracownicy administracji — godz. 7% — 15% — przecietnie 40 godz. tygodniowo w
miesi¢cznych okresach rozliczeniowych

I1l. Pracownicy obstugi — | zmiana  —godz. 7% — 15% - przecietnie 40 godz.
tygodniowo w miesi¢cznych okresach rozliczeniowych,
IV. Sprzataczki - I lub Il zmiana:
przecigtnie 40 godz. tygodniowo w miesigecznych okresach rozliczeniowych,
| zmiana: w godzinach 7% - 15%
Il zmiana: w godzinach 13%- 21%

V. Pracownicy przy pilnowaniu — dozorcy — réwnowazny system pracy — dobowa
norma czasu pracy do 12 godzin - przecigtnie 40 godz. tygodniowo w miesi¢cznych
okresach rozliczeniowych, wedtug harmonogramu miesigcznego.

4. Dyrektor szkoty w razie koniecznosci moze dla wszystkich lub niektorych
pracownikow zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy po
uprzednim podaniu go do wiadomosci pracownikow.

5. Praca wykonywana w godzinach od godz. 22%° — 6% dnia nastepnego jest praca w
porze nocnej. Za prac¢ w porze nocnej przystuguje pracownikom dodatek w
wysokosci 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6. Za prace w soboty, niedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6°° w
tym dniu a 6%° dnia nastepnego.

7. Dyrektor Szkoly w porozumieniu z Radg Pedagogiczng moze zarzadzi¢ dla wszystkich
pracownikow na €O najmniej 7 dni wczes$niej pracg w innych dniach wolnych od pracy
zgodnie z Zarzadzeniem MEN o organizacji roku szkolnego o dodatkowych dniach
wolnych od pracy jako odpracowanie dni przypadajacych miedzy dniami wolnymi lub
Swietami.

8. Pracownikow administracji i obstugi obowigzuje miesigczny okres rozliczeniowy.

9. Praca zdalna moze si¢ odbywa¢ w szkole zgodnie z Rozdziatem Ilc Kodeksu pracy.

10. Praca zdalna wykonywana na polecenie Dyrektora jest mozliwa:

a) W okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemiti,

b) W okresie 3 miesigcy po odwotaniu tych stanow,

c) W okresie, w ktorym zapewnienie przez szkole bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika bedzie czasowo
niemozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j,
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d) W przypadku realizowania nauczania indywidualnego przez ucznia, na podstawie
orzeczenia Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej, z wykorzystaniem metod i
technik ksztatcenia na odlegtosc.

ROZDZIAL 111

TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

oo

Art. 16
Wynagrodzenie za prace pracownikom administracji i obstugi wyptaca si¢ z dotu,
10-go dnia nastepnego miesigca, za miesigc poprzedni. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, ptatnosci dokonuje si¢ w dniu
poprzedzajacym.
Wynagrodzenie za prac¢ nauczycielom wyptaca si¢ z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli wyptaca si¢ z dotu,
ostatniego dnia miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.
Wysokos¢ wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe ustalana jest wedtug zasad
okreslonych w art.17 niniejszego Regulaminu.
Wynagrodzenie przelewane jest na konto bankowe pracownika.
Na pisemng prosbe pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w postaci
»polecenia wyplaty gotowki z banku”

Art. 17

ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z
REJESTROWANIEM | ROZLICZANIEM GODZIN
PONADWYMIAROWYCH NAUCZYCIELI

Wyptata za zrealizowane godziny ponadwymiarowe, godziny nauczania
indywidualnego oraz platne godziny zastepstw, nastgpuje po udokumentowaniu
zrealizowania tych godzin.

Nauczyciel ma obowigzek udokumentowania realizacji godzin ponadwymiarowych,
godzin nauczania indywidualnego oraz platnych zastgpstw poprzez wypeknienie na
biezaco w dzienniku elektronicznym oraz przedtozenie dyrektorowi, w terminie do
20-tego kazdego miesigca rozliczenia godzin ponadwymiarowych na druku
obowigzujacym w szkole.

Nie ztozenie rozliczenia godzin ponadwymiarowych, a takze nie uzupetnienie wpisow
w dzienniku elektronicznym zgodnie z art. 9 pkt 2b Regulaminu lub wykonanie tych
dziatan po terminie, skutkuje wyplaceniem wynagrodzenia za w/w godziny ostatniego
dnia miesigca, w ktorym nauczyciel udokumentuje i ztozy rozliczenie.

ROZDZIAL IV

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ORAZ

KOBIETOM
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Art. 18

1. W stosunku do kobiet zatrudnionych w szkole stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig (Dz.U.z 2017, poz.796 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z 14 marca 2000 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy
rgcznych pracach transportowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz.1139)

2. Pracownikow mtodocianych w szkole nie zatrudnia sig.

ROZDZIAL V

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY P.POZAROWEJ)

Art. 19

Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.(dziat IX
Kodeksu pracy).

Art. 20

Pracodawca jest obowiazany:

1. zapoznawac¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych
szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia,
organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie.,
wyda¢ pracownikowi obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, lub wyptacad
z tego tytutu ekwiwalent.

6. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzgdzi pracy,

7. zapewni¢ higieniczne 1 bezpieczne warunki pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe, zgodnie z zatacznikiem do Rozporzadzenia Ministra Rodziny i
Polityki Spotecznej z dnia 18 pazdziernika 2023 r. (Dz.U. 2023,p0z.2367).

8. wydawac¢ szczegOlowe instrukcje 1 wskazowki, dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

9. informowac o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.

ok w

Art. 21
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze
w ww. zakresie szkoleniom okresowym. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych
szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.



Regulamin Pracy
Zespotu Szkot nr 6 im. M. Kopernika
11

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Przyjecie do wiadomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

Art. 22

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

1.

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci zapoznac si¢
z dzialem IX Kodeksu pracy ,,Bezpieczenstwo i higiena pracy”

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawcy 1 przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 23

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym przetozonego.

Art. 24

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.

ROZDZIAL VI

SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA I OBECNOSCI W

PRACY
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1.

2.

3.

4.

Art. 24
Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci wytozonej w uméwionym miejscu.
Dodatkowym potwierdzeniem obecno$ci w pracy nauczyciela jest podpis w dzienniku
lekcyjnym zgodnie z planem lekcji nauczyciela.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy sg rejestrowane w zeszycie
wyjsc.

Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz sp6znien do pracy:

Art. 25

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
bezposredniego przetozonego lub kierownika gospodarczego o przyczynie spoznienia.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania mozliwie jak
najwczesniej, telefonicznie, przez inne osoby lub droga mailowa.

Art. 26
Pracownik jest obowigzany przedstawi¢ niezbedne dokumenty potwierdzajace przyczyne
nieobecnosci lub spoznienia do pracy w formie pisemnej a na zadanie Dyrektora Szkoty
przedlozy¢ stosowne wyjasnienia.
Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
nalezy do Dyrektora .

Art. 27
Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy, bez
prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje to istotnych
zaklocen w procesie pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie

spowoduje to istotnych zaktocen w procesie pracy.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3miesigce strony moga przewidzied
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z tego urlopu z waznych przyczyn.

Okresu urlopu bezptatnego powyzej 1 miesigca nie wlicza si¢ do okresu pracy.

Art. 28
Zasady udzielania urlopow, urlopéw bezptatnych, zwolnien od pracy, przerw na karmienie
dziecka oraz innych zwolnien reguluje Kodeks Pracy, a w przypadku nauczycieli Karta
Nauczyciela.
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ROZDZIAL VII

INFORMACJE O KARACH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI PORZADKOWEJ
PRACOWNIKOW

Art. 29

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, niniejszego regulaminu pracy, przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepisbw przeciwpozarowych oraz innych przepisow porzadkowych,
mogg by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.

2. Niezaleznie od powyzszego, w stosunku do pracownikdw nie przestrzegajacych
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowych, opuszczajacych prace bez
usprawiedliwienia, stawiajacych si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywajacych
alkohol w czasie pracy, mozna rowniez zastosowac kare pieni¢zng.

3. Przy stosowaniu kar bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

4. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

6. Kary stosuje dyrektor.

7. O zastosowanej karze dyrektor zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go 0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w
ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy
0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. dyrektor moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ karg
za niebylg przed uptywem tego terminu.

Art. 30

Ciezkimi naruszeniami podstawowych obowiazkow pracowniczych, w rozumieniu art. 52 §1
pktl Kodeksu pracy sa w szczegolnosci:
1. nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,
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no

o

niestawienie si¢ lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innego $rodka
odurzajgcego, lub spozywanie alkoholu lub innych érodkéw odurzajacych w czasie i w
miejscu pracy,

niedbale i nieterminowe wykonywanie przydzielonych zadan,

wykorzystywanie urzadzen lub materiatow do celow nie zwigzanych z wykonywanym
zadaniem na rzecz pracodawcy,

udostepnianie osobom trzecim, opracowanych w ramach zatrudnienia u pracodawcy,
programéw lub innych produktow badz wykonywanie na rzecz innych podmiotow prac,
wchodzacych w zakres obowigzkow, bez wiedzy i zgody dyrektora lub bezposredniego
przetozonego,

samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy

czeste spdznianie si¢ do pracy,

wszelkie dzialania lub zachowanie, ktore moze by¢ poczytane jako mobbing,

.razaco niewtasciwe zachowanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub
wspotpracownikow,
razace zakltocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonanie polecen stuzbowych przelozonych, chyba Ze sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 innych, chronionych ustawa,

razace 1 powtarzajace si¢ nieprzestrzeganie harmonogramu pracy.

Art. 31

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy (art.114 i nastepne), pracownik,
ktéry na skutek nienalezytego wykonywania obowigzkow pracowniczych, ze swej winy
wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wobec pracodawcy.
W  zwigzku z powyzszym pracodawca ma prawo dochodzi¢ od pracownika
odszkodowania za wyrzadzone szkody, na zasadach okreslonych we wlasciwych
przepisach.

Narazanie pracodawcy na szkody materialne z winy pracownika stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych i jako takie stanowi¢ moze przyczyng rozwiazania
stosunku pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 32
Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: dyrektor szkoty, jego zastepcy i
kadra kierownicza.
Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 ztozy¢ zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia sg zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia

Art. 33
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W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz obowigzujace przepisy prawa.

Art. 34

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc dotychczas obowigzujgcy regulamin pracy.

Prezes Oddziatu ZNP
w Rudzie Slaskigj
Irena Gajdzik

Podpis i pieczatka ZNP

Mgr Matgorzata Termin

Podpis i pieczatka Dyrektora szkoty



