Zatgcznik do zarzqdzenia nr 14/2015/2016
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1
im. St. Staszica w Kutnie
z dnia 08.02.2016r.

REGULAMIN PRACY
dla pracownikow

Zespohu Szkot Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Kutnie

I. PRZEPISY WSTEPNE
§ 1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 §1

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502
z pdzn. zm.).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacj¢
1 porzadek w procesie pracy oraz okreSlajagcym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy
0 prace.

§2
Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, pracownik potwierdza
znajomo$¢ regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

§3
1. Przyjmuje sig¢, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Nr 1 im. Stanistawa
Staszica w Kutnie,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca
w stosunku pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce dyrektor.



II. ORGANIZACJA I PORZADEK W PROCESIE PRACY
§ 4

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Kutnie, ul. Oporowska 7.

§5
1. Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy samodzielnymi

komérkami organizacyjnymi oraz czynno$ci miedzy pracownikami
petnigcymi funkcje w tych komoérkach.

2. Kierownicy komorek podlegaja bezposrednio dyrektorowi albo jego
zastepcey, a pracownicy - kierownikom.

§6

1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjne;j
zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez kierownika.

2. W przypadku nieobecnos$ci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego
bezposredni przetozony wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela
czynnos$ci nieobecnego pracownika pomie¢dzy innych pracownikow danej
komorki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik
ma obowigzek je wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego.

§7

. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

p—

- skierowa¢ na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej
w art. 229 § 1 K.p.),

- dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajagcg wymogi okreslone
w art. 29 K.p.,

- poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca
1 zasadach ochrony przed zagrozeniem,

- przeszkoli¢ w zakresie bhp 1 ppoz.

- zaopatrzy¢ w razie potrzeby w S$rodki ochrony indywidualnej oraz
w odziez 1 obuwie robocze.

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i1 narzedzia
oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich
wykonywania.



I11. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

l.

§ 8
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,
4) przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego w zaktadzie porzadku,

5) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
7) dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe
lub organizacyjne zaktadu, ktorych wujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,

9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
10) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspodlzycia spotecznego,
11) dbac o czystos¢ 1 porzadek wokodt swego stanowiska pracy,

12) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia
1 pomieszczenia pracy.

Poza obowigzkami okreslonymi w ust. 1 nauczyciele zatrudnieni w Zespole
Szkét Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie zobowigzani sg wypetnia¢ obowigzki
natozone w rozdziale 2 Karty Nauczyciela (art. 6-8)

§9

. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po

spozyciu alkoholu jest zabronione.

Na teren szkoly nie wolno wnosi¢ alkoholu. Zakaz ten dotyczy takze
terenow przyszkolnych.

W przypadku podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢ w stanie po uzyciu
alkoholu, pracodawca ma prawo odsung¢ go od pracy, natomiast odsuniety
pracownik ma prawo udowodni¢ za pomocg probierza trzezwosci czy
badania krwi, ze jest trzezwy. Pracodawca ma obowigzek udzielic
pracownikowi w takim przypadku pomocy, polegajacej na dostarczeniu
probierza lub przewiezienia do placéwki opieki zdrowotnej na badanie.
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§ 10
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) operowania maszynami 1 urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
3) z wykonywaniem zleconych obowigzkéw 1 czynnosci,

4) samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia,

5) samowolnego wusuwania oston 1 zabezpieczeh maszyn 1 urzadzen,
czyszczenia 1 naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod
napigciem elektrycznym.

§11

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;.

§12

W zaktadzie pracy i w miejscu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu.

IV.CZAS PRACY
§ 13

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowigzkoéw stuzbowych.

§ 14

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢
1 przecigtnie 40 godzin na tydzien.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

3. Czas pracy nauczycieli okresla szczegotowo Karta Nauczyciela w art. 42.



§15

1. Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin
na dobeg, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekracza
8 godzin na dobe.

2. Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki bez wzgledu na to, czy
odbywa si¢ ona w godzinach pracy, jednakze w wymiarze nie
przekraczajacym 18 godzin tygodniowo.

§ 16
Pracownikow obowigzuje nastgpujacy czas pracy:

1) pracownicy pedagogiczni — zgodnie z obowigzujacym rozkladem zaje¢ oraz
planem dydaktycznym, wychowawczym i opiekunczym szkoty,

2) pracownicy administracyjni — 40 godzin tygodniowo w godzinach 7°°-15;
w innych przypadkach godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala si¢
indywidualnie.

3)pracownicy obstugi — 40 godzin tygodniowo zgodnie z ustalonym
harmonogramem pracy,
4)pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu — godziny

rozpoczynania 1 konczenia pracy ustala si¢ indywidualnie.

§17

Rozktad czasu pracy w zakladzie, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy
oraz wprowadzanie zmian ustala dyrektor szkoty.

§18

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy;
czas rozpoczynania 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala kierownik
gospodarczy w porozumieniu z pracownikami.

§19

Praca nocna obejmuje czas pomiedzy godzina 22%° — 6%, za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.



§ 20
Niedziele oraz $§wigta okreslone odregbnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele lub §wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy
godzing 6" w tym dniu a godzina 6" nastepnego dnia.

§21

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 22

1. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego.

2. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy do
pomieszczen pracy prowadzi kierownik gospodarczy.

§ 23

1. Pracownicy administracji i obslugi potwierdzaja przybycie do pracy poprzez
osobiste podpisanie listy obecnosci.

2. Potwierdzeniem obecno$ci w pracy nauczyciela jest zapis tematu
1 wlasnoreczny podpis w dzienniku lekcyjnym (dzienniku zaj¢c).

§ 24

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem,
czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika
jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo
przydzielona.

§ 25

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stluzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za
prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.



V. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 26

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy
0 prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rdwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe, socjalne 1 kulturalne
potrzeby pracownikow, zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,

8) wydawac pracownikom potrzebne materialy 1 narzedzia pracy.

VL ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
I SPOZNIEN
§ 27

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie 1 przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie
pOzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w pkt 2, moze by¢
usprawiedliwione  szczegdlnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajagcymi
terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego
obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow albo
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innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

§ 28

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy,
przedstawiajac  niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na  zadanie
pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji
z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za§wiadczeniem
lekarskim za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy doreczajgc
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 29
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego 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 pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature¢ lub policje - w charakterze strony Ilub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyne¢lo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 30
W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosic
si¢ do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.
Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony,
ktoremu bezposrednio podlega pracownik.

§ 31

1. Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy wymaga zgody przelozonego
pracownika. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace
naruszenie dyscypliny pracy 1 skutkuje odpowiedzialno$cig porzadkowa
pracownika.

2. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy polagczone z opuszczeniem
Szkoly powinno by¢ odnotowane w rejestrze wyj$¢, ktory znajduje sie¢
w sekretariacie szkoty.

VII. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 32

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

3. Plan urlopow ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikow i1 potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci 1 udzielony
poza planem urlopow. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na karcie urlopowe;.

6. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,,na
zadanie”. Urlop nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

7. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w momencie
udzielania urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu
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pokrywajac  poniesione  przez  pracownika  koszty, pozostajace
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

8. Urlop niewykorzystany za dany rok kalendarzowy nalezy udzieli¢ najp6zniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

9. Nauczyciele majag prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na
zasadach okreslonych w art. 64 — 68 Karty Nauczyciela.

§ 33

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

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

§ 34

Na zasadach okreSlonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu
bezptatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki na swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) mlodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu
wypoczynkowego,

4) podejmujacego nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy.

5) skierowania do pracy za granicg, na okres skierowania,

6) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub
urzedzie konsularnym za granica,

7) na czas peklienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy,
jezeli z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji
w charakterze pracownika.

§ 35

1. W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy.
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2. W szczegolnosci dyrektor zwalnia pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; Ilaczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji
pojednawcze] w charakterze tej komisji; dotyczy to takze pracownika
bedacego strong lub §wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob
wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli 1 pracownika powotanego
do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa
8) w celu oddania krwi,

9) na czas niezbedny do wykonywania doraznej czynnos$ci wynikajace]
z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonywana
w czasie wolnym od pracy,

10) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu 1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu lub pogrzebu
jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
0osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 51 7, 8§, 9
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt 1, 2, 3, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace
wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od
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wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu - w wysokosci 1 na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 36

Pracownikom pehigcym funkcje wykltadowcow w szkotach zawodowych
(Srednich), wyzszych oraz samodzielnych placéwkach naukowych, naukowo-
badawczych, naukowo-dydaktycznych przystuguje zwolnienie z pracy na czas
niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin
tygodniowo lub 24 godzin w miesigcu, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 37

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 38

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od
pracy zaokragla si¢ w gére do pelnej godziny.

§ 39

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika administracyjno-
obstugowego karte ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje wszelkie
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.
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2. Wyjazdy sluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na
podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 40

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku 1 dyscypliny pracy
uznaje sie¢:

1) zte 1 niedbate wykonywanie pracy, psucie materialdéw, narzedzi 1 maszyn
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy,

4) zaktocanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
8) przepisoOw przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowac
karg pieni¢zng.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
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dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potracen.

§ 41

1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujagc rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych 1 date
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 42

. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOow prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw do pracodawcy.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpoznaniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowe;.

. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez Sad Pracy, pracodawca zwraca pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 43

. Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach karg uznaje si¢ za niebyla przed uptywem tego
terminu.

. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo
wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14



IX. WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 44

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowigzki, przejawiaja
inicjatywe w pracy, podnosza jej wydajno$¢ oraz moga by¢ przyznane
nagrody 1 wyrdznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastepujgce nagrody 1 wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania,
5) awans na wyzsze stanowisko lub wyzsza grupe zaszeregowania,
6) inne wyrdznienia.

3. Nagrody 1 wyrdznienia przyznawane s3 zgodnie z przyjetymi regulaminami
w tych sprawach.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 45
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze
ilosci 1 jakosci §wiadczonej pracy.
2. Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow okreslajg
odrgbne przepisy.

§ 46

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami stazowym i funkcyjnym dla
pracownikoOw administracyjno-obstugowych ptatne jest co miesigc z dotu do
27 kazdego miesigca.

2. Wynagrodzenie dla nauczycieli wyplacane jest miesigcznie z gory
w pierwszym dniu miesigca. Jezeli dzien miesigca jest wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym.

3. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli
odbywa si¢ w terminie okre§lonym w ust. 1.
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4. Dyrektor na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej lub wspdimatzonka w razie, gdy nie moze
on osobiscie odebra¢ z powodu przemijajacej przeszkody i1 nie ztozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak
wspotmatzonka.

6. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na
rachunek bankowy pracownika.

§ 47
Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy wyegzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) inne naleznos$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

X. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY
§ 48

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

§ 49

Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze sie¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowe;,
informacji udziela si¢ na piSmie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami
pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu
pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.
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§ 50
. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do
pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawarte] bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrebnymi
przepisami.

. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach
pracy.

§ 51

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowatl
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

. Pracodawca jest zobowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych
przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.

. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegdlowe instrukcje 1 wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie Si¢
z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 52

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w zakladzie pracy,
a takze odziez 1 obuwie robocze.

. W przypadku dopuszczenia do uzywania wilasnej odziezy 1 obuwia
roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci
okreslonej przez pracodawce.
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3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej 1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy.

4. Srodki higieny osobistej znajduja sie w pomieszczeniach toaletowych.

§ 53

1. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisoOw przeciwpozarowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych,

2) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 54

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje si¢
przepisy  Kodeksu  pracy oraz  rozporzadzen = wykonawczych
z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

2. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie
wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej
zgody delegowac jg poza state miejsce pracy,

3. Pracownica administracji 1 obslugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie,
karmigca dziecko piersig, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy, Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45minut kazda. Przerwy na
karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie, takze przed
rozpoczeciem lub po zakonczeniu pracy.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karminie nie przystuguja.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
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6. W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny
ciaglej pracy dziennie, przyshuguje jej prawo korzystania z jednej przerwy
wliczonej do czasu pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie go na
tablicy ogtoszen w Zespole Szkét Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do
wiadomosci pracownikow 1 jest wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie,
w jakim zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach pracowniczych, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a ktére nie
zostaly uregulowane niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy
prawa pracy.
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