REGULAMIN
PRACY

ZESPOLU SZKOL W
STASZOWIE




REGULAMIN
PRACY

Spis rozdzialow :

I - postanowienia wstgpne (§1-5)

II - prawa i obowiazki pracodawcy ( § 6-7)
III — prawa i obowiazki pracownika ( § 8-12)
IV —czas pracy (§13-23)
V —porzadek w pracy (§24-38)
VI - urlopy i zwolnienia od pracy  ( § 39-45)
VII — bezpieczenstwo i higiena pracy ( § 46-50)
VIII - ochrona pracy kobiet (§51-53)
IX — ochrona pracy mlodocianych (§54-55)
X —wyrdznienia i nagrody (§56)

XI —wyplata wynagrodzenia (§57-60)
XII - potracenia z wynagrodzenia (§61-62)

XIIT — postanowienia koficowe (§ 63-66)




REGULAMIN PRACY

Zespotu Szk6t im. Stanistawa Staszica
ul. Koszarowa

Podstawa prawna regulaminu art. 104 § 2 i 104%§ 1 k. p. znowelizowanego Ko-
deksu Pracy.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewngtrzng or-
ganizacie i porzadek w Zespole Szkdt w Staszowie oraz okreslajacym
Zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin okresla:

. obowiazki pracodawcy

obowiazki pracownikéw

czas pracy

porzadek w pracy

bezpieczenstwo i higieng pracy oraz ochrong przeciw pozarowg

ochrong pracy

wyrdzniania i nagrody pracownikow

wyplate wynagrodzen

e & & & & o o

§2

Celem regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy ulatwiajacych
jej nalezyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do
warunkow istniejacych w szkole.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole
Szko6t im. Stanistawa Staszica w Staszowie ul. Koszarowa 7 bez wzgledu na ro-
dzaj pracy i zajmowane stanowisko.




§4

1. Kazdy pracownik rozpoczynajacy pracg w szkole winien zapozna¢ si¢ z
Regulaminem Pracy.

2. Pracownik podpisuje o$§wiadczenie o zapoznaniu sig z tre$cig regulaminu,
ktéra zalacza si¢ do jego akt osobowych.

§5

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy — rozumie si¢ przez to dyrektora szkoly,

2. przepisach prawa pracy — rozumie sig przepisy innych ustaw i aktéw wy-
konawczych, ktére okreslaja prawa i obowiazki pracodawcéw i pracow-
nikow,

3. zakladowej organizacji zwiazkowej — rozumie si¢ przez to Zarzad Od-
dzialu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego oraz Niezalezny Samorzadny
Zwiazek Zawodowy ,,SOLIDARNOSC”

4. pracownikach — rozumie si¢ przez nauczycieli i pracownikéw nie beda-
cych nauczycielami zatrudnionych w szkole

ROZDZIAL 11
PRAWA [ OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1. zaznajomienie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obo-
wigzk6w, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, a takze osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowa-
dzenia systematycznych szkolef pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa
i higieny pracy,

4. terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5. ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych,

6. stwarzanie pracownikom, podejmujacym zatrudnienic po ukoficzeniu
szkoty, warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sig do nalezytego wyko-
nywania pracy,

7. zaspakajanie, w miare posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracow-
nikow,




wplywania na ksztaltowanie w szkole wiasciwych zasad wspotzycia spo-
fecznego,

niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, §wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego
od wezesdniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

10.stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wyko-

nywanej przez poszczegolnych pracownikow,

11.prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
12.niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dys-

kryminacji.

13.przydzielenie pracownikom odpowiednich miejsc na przechowywanie na-

rzedzi pracy, odzieZzy roboczej i ochronnej oraz sprzg¢tu ochrony osobistej,

14.stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracy pra-

cownikdw oraz wynikdw ich pracy,

15.wyposazanie nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone w od-

rebnych przepisach,

§7

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.

2

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw i nauczycieli
pracy,

wydawanie pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakre-
sie jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub
zasadami wspdtzycia spolecznego,

. okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postano-

wieniami uméw o prace i przepisami,
otworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu repre-
zentacji i ochrony swoich intereséw.

ROZDZIAL 111
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.
2.

3.
4.

rzetelnie i sumiennie wykonywac prace,

stosowa¢ sie do polecent przetozonych, ktore dotycza pracy jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w szkole porzadku pracy,
przestrzegaé ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywac go w spo-
s6b efektywny,




M2 eo o

przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz prze-
piséw przeciwpozarowych,

dbaé o dobro zakladu pracy i jego mienie,

podnosié kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,
przestrzegaé tajemnicy shuzbowej, zawodowej i pafistwowej,

dbaé o czystos¢ i porzadek wokoét swojego stanowiska pracy i calego
obiektu szkoty,

10. nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, po-

moce dydaktyczne i pomieszczenia szkoty,

11.przestrzega¢ w szkole zasad wspolzycia kolezeriskiego w stosunku do

wsp6lpracownikéw oraz szacunku dia podwiadnych i przetozonych,

12.zachowaé trzezwos¢é w pracy i na terenie szkoty.

§9

Pracownikowi przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1.

2
3.

Lh

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagradzania za pracg,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy W
dni robocze oraz podczas urlopow,

. jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypetnie-

nia jednakowych obowiazkéw,

. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,
. tworzenie i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracowni-

kéw,

§10

Pracownikom zabrania sig:

1. wnoszenia i spozywania na terenie szkoly napojéw alkoholowych
i przyjmowania srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie
szkoty pod wptywem takich napojow lub srodkéw,

2. palenie tytoniu na terenie szkoly, pomieszczeniach pracy i pomiesz-
czeniach socjalnych — socjalnych wyjatkiem palarni lub miejsc wy-
dzielonych na palenie odpowiednio oznakowanych i wyposazonych,

3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego,
miejsca pracy i koniecznie wpisa¢ w ksigge wyjsc.

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wiasnoscia pracownika,

5. wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw praco-
dawcy do czynnoéci niezwiazanych z wykonywang praca,




6. dzialan, ktére moga wplywac negatywnie na wizerunek Zespohu Szkot
ul. Koszarowa 7 w Staszowie.

§11

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownicy sg
zobowiazani:

1. Zwrocié pracodawcy pobrane narz¢dzia, sprzgt ochrony osobistej,
odziez ochronng i robocza jezeli nie minal termin jej uzywalnosci,
przekaza¢ pomoce dydaktyczne osobie wskazanej przez dyrektora,

2. rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek,

3. zalatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa zwolnienia
i przedstawié ksigzeczke ubezpieczeniowg celem dokonania wpisu
0 ustaniu stosunku pracy.

§12

Przyjmujac do wiadomosci obowiazek tajemnicy stuzbowej, zawodowej i pan-
stwowej pracownicy podpisujg o$wiadczenia, ktdre przechowuje si¢ w aktach
osobowych.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

§13

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodaw-
cy na jego terenie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 14

1. Pracownikéw obowigzuje nastgpujacy czas pracy

a) nauczyciele — wg obowigzujacego planu zajgé i planu dydaktyczno
wychowawczego szkoly

b) pracownicy administracji — 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
na tydzien w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

¢) pracownicy obstugi — 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

d) dozorca nocny i opiekun nocny - wg normy stanowiacej iloczyn 8 godzin
i liczby kalendarzowych dni roboczych w miesiacu.




3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze godzin
jest ustalany indywidualnie — w umowach zawieranych z tymi
pracownikami.

§15

1. Terminy dni wolnych od pracy wprowadza si¢ na dany rok kalendarzowy
nie pozniej niz do 15 grudnia roku poprzedzajacego dany rok kalenda-
TZOWY.

2. Terminy dni wolnych od pracy ustala dyrektor szkoty w formie zalacznika
do regulaminu (zatacznik nr 1)

§ 16

1. Rozklad czasu pracy w szkole, a w szczegdlnosei poczatek 1 koniec
pracy oraz wprowadzanie zmian ustala dyrektor w porozumieniu z za-
kladowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Godziny pracy pracownikéw wymienionych w § 14 ust. b-c ustala
zatacznik do regulamin (zatacznik nr 2)

3. Godziny rozpoczgcia zakonczenia pracy palaczy c.o. i dozorcow
okresla harmonogram pracy.

4. Harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres rozliczeniowy i podaje
do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 3 dni przed rozpoczgciem
okresu rozliczeniowego.

§17

Dyrektor szkoly moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ nie-
zbednych odstepstw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 16 ust.2
regulaminu wobec poszczegdlnych pracownikéw, albo ustali¢ indywi-
dualny dla nich rozkfad czasu pracy.

§18

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, majg prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do
czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowe]
ustala dyrektor szkoty.




§19

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21%°, a 7°° rano.

W szkole ustalona zostata pora nocna od godziny 23 do godziny

7% rano tj. 8 godzin nocnych (art. 137 k.p.)

Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej
w odrebnych przepisach.

§20

Niedziele §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy. Za pracg w niedzielg lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywa-
na pomiedzy godzing 6*° w tym dniu, a godzing 6°° dnia nastepnego.

(art.138 § 2 k.p.)
§21

1. Pracownicy szkoly potwierdzaja przybycie do pracy poprzez
osobiste podpisanie listy obecnosci.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, jak réwniez przebywanie
w miejscu pracy poza godzinami pracy odnotowuje si¢ w ksigzce
wyj$é, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

§22

Nieobecno$é pracownika w pracy i jej rodzaj bedzie odnotowana w
odpowiednich dokumentach.

§23
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na

podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.

ROZDZIAL V
PORZADEK W PRACY

§ 24

Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kaz-
dego pracownika.




§ 25

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy zobowiazani sg do punktualnego rozpoczynania
pracy. Kazdorazowe podZniejsze rozpoczgcie pracy lub wczesniejsze
zakoniczenie pracy powinno nastapi¢ za zgoda dyrektora szkoly lub
osoby przez niego upowaznione;j.

§ 26

Za dyscypling pracy oraz prawidlowa kontrolg stanu obecnosci odpo-
wiada kierownik administracji.

§ 27

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przelozonego w dniu po-
przedzajacym dzien nieobecnosci.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z innych przyczyn niz z géry
wiadomych, pracownik jest zobowiazany powiadomi¢ szkolg o
przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu na-
stepnym. Zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie, przez inne osoby,
za pomoca telefonu lub poczta — datg¢ stempla pocztowego uwaza
si¢ za datg zawiadomienia.

3. Pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ spdznienie do pracy w
dniu, w ktérym ono nastapito.

4. W razie niecobecnosci w pracy spowodowanej choroba pracownika,
Badz choroba cztonka rodziny pracownika wymagajacej jego oso-
biste] opieki, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobec-
noéé¢ dorgczajac zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w pierwszym
dniu przystapienia do pracy.

§28

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa :

1. Zaswiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego
wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych,




w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami.

. O$wiadczenie pracownika w razie sprawowania opieki nad
dzieckiem zdrowym do lat 8 w przypadku nieprzewidzianego
zamkniecia przedszkola, zlobka lub szkoly do ktérej dziecko
uczeszeza.

. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢
wystawione przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢, lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka. Wezwanie pracownika przez organy w/w musi by¢
udokumentowane potwierdzeniem o jego stawieniu sig.

. Os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy
stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze od zakonczenia do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin,
jezeli warunki odbywania podrdzy uniemozliwity odpoczynek.

§ 29

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz
nieusprawiedliwiong nalezy do dyrektora szkoty lub osoby
przez niego wyznaczone;j.

§ 30

W przypadku nieobecno$ci w pracy pracownik ma obowigzek
przediozenia usprawiedliwienia tej nieobecnosci nie pézniej jak
trzy dni od dnia nieobecnosci.

§ 31

Udzielanie pracownikowi zwolnieri od pracy reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 roku w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w
Pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy

(Dz. U. Nr 60, poz. 281).

§ 32

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac




a) kare upomnienia
b) kare nagany

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiso6w bezpieczenstwa i
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 stosowac karg pienigzna.

2. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nie-
usprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza niz jedno-
dniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie kary pienigzne nie mo-
g3 przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego do
wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1
-3 kp.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe bezpieczei-
stwa i higieny pracy.

§33

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od
powziecia wiadomogci o naruszeniu obowigzku pracowniczego
i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu
pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie
moze by¢ wysluchany, bieg dwutygodniowego terminu przewi-
dzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawie-
szeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 34

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na
pis$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i
dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 35
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegolnosci :

rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien winy
pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.




§ 36

1. Jezeli stosowanie kary nastapilto z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu
wnieéé sprzeciw. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest réownoznaczne z jego przyjeciem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od

dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu wystgpi¢ do sadu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary
pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca
jest obowiazany zwrécié pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 37

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej,
uznaé kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawceg albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 38
Tryb nakladania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotaw-

czy od orzeczonej kary i uznanie kary za niebyla reguluja
art. 108 - 113 k.p.

ROZDZIAL VI
URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 39

1. Urlopy wypoczynkowe
a) nauczycielom pracujacym w placéwkach feryjnych przyshuguje
urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w
wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania.




b) pracownikom administracji i obshugi przystuguje :
prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu 6 miesigcy
w wymiarze potowy wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

¢) wymiar urlopu wynosi :
18 dni roboczych — po przepracowaniu 1 roku
20 dni roboczych — po 6 latach pracy
26 dni roboczych — pol0 latach pracy

2. Nauczyciel otrzymuje urlop w oparciu o odrgbne przepisy.

3. Urlop wypoczynkowy dla pracownikéw nie bedacych
nauczycielami udzielany jest na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy — zgodnie z planem urlopow.

4. Plan urlopéw ustala sig¢ biorge pod uwagg wnioski pracownikéw
i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw nie

pbzniej niz na miesigc przed rozpoczeciem pierwszego urlopu.

6. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlop6w.

7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu

pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej.

§ 40

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami
dyrektor szkoty moze udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie
zakl6ci to normalnego toku pracy w szkole
a) okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy,
od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

b) przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy
miesigce dyrektor moze odwotaé pracownika z urlopu
Z waznych przyczyn.

2. Urlop bezptatny dla nauczycieli udzielany jest na podstawie
Karty Nauczyciela art.68.

§ 41

Na zasadach okres$lonych przepisami szczegélnymi udziela sig

Pracownikowi urlopu bezplatnego :

a) w celu sprawowania opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy)

b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora




c) mtodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu
wypoczynkowego

d) skierowaniu do pracy za granicg na okres skierowania

e) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach bez
skierowania pracodawcy

f) na czas pelienia z wyboru funkcji zwigzkowych poza
zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika obowiazek
wykonywania funkcji w charakterze pracownika

g) na czas powotania do wykonywania pracy na stanowiskach w
administracji panstwowej, o§wiatowej, nadzorze pedagogicznym
i samorzadzie terytorialnym

§42

Pracownikowi w ramach naleznego mu urlopu wypoczynkowego
przystuguja nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, ktore moze wykorzysta¢ na zadanie, we
wskazanym przez siebie terminie (art. 1672 k.p.)

§43

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w razie :
a) $lubu pracownika — 2 dni
b} urodzenia si¢ dziecka —2 dni
¢) zgonu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy —
2 dni
d) $lubu dziecka — 1 dziefi
e) zgonu tescia, teSciowej, siostry, brata, babki, dziadka i innego
czlonka rodziny pozostajacego na jego utrzymaniu lub pod
jego opieka — 1 dzien

§ 44

1. Pracownicy wychowujacej dzieci do lat 14 przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego dwa dni zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie to przystuguje réwniez pracownikom bedacym
jedynymi opiekunami dzieci do lat 14.

3. W przypadku gdy matka dziecka nie moze wykorzystac tego

prawa, o ktérym mowa w ust. 1 przyshuguje ono jego ojcu.




§ 45

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch
pbigodzinnych przerw na karmienie dziecka wliczonych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

4. Przerwy na karmienie mogg byé na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przyshuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL V11
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 46

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest chroni¢ zdrowie i zycie
pracownik6w poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

§ 47

1. Pracownik nowoprzyjety przechodzi wstegpne przeszkolenie
z zakresu bhp, ktore obejmuje instruktaz ogélny, instruktaz
stanowiskowy 1 szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w
zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Instruktaz ogélny i stanowiskowy pracownik potwierdza na
pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw bhp
i p.poz jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniu okresowemu bhp
¢ nauczyciel co 6 lat
¢ pracownicy administracji co 6 lat
e pracownicy obstugi co 3 lata




§ 48

Pracownicy sa informowani o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢
z wykonywang przez nich praca na szkoleniach w dziedzinie

BHP i P.POZ : wstepnych, podstawowych, okresowych.

Fakt ten potwierdzany jest podpisem pracownika na zaswiadczeniu,
ktére wpinane jest do akt osobowych.

(art. 226 k.p.)

§ 49

Pracodawca ma obowigzek :

1.
2.

3

Zapoznaé pracownikéw z przepisami bhp i p.poz.
Kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne.

. Przed rozpoczeciem pracy wydac odziez ochronng przystugujaca

na danym stanowisku pracy.

§ 50

. Pracownikom przydzielane sg nicodplatnie odziez i obuwie

robocze na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

. Pranie odziezy roboczej nalezy do obowiazkdéw szkoly, a jezeli

pracownik sam dokonuje prania nalezy wyplaci¢ ekwiwalent
wg ceny obowiazujacej w danym miesiacu.

. W przypadku uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ckwiwalent pienigzny wg cen
obowiazujacych w danym miesiacu.

. Pracownika nie wolno dopusci¢ do pracy bez srodkéw ochrony

oraz odziezy i obuwia roboczego przyshugujacego na danym
stanowisku pracy — zalacznik nr 3.

. Pracownikom przystuguja srodki higieny osobistej i berbaty

na zasadach :

a) dla nauczycieli — ustalone w zarzadzeniu MENIS

b) dla pracownikéw administracji i obstugi wg zalacznika nr 4
do regulaminu.




ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 51

1. Kobieta w ciazy nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej jak
rowniez w godzinach nadliczbowych.

2. Kobieta w cigzy nie moze by¢ delegowana poza state miejsce
pracy bez jej zgody.

3. Kobieta opiekujaca si¢ dzieckiem do 4 lat nie moze by¢ bez
swojej zgody zatrudniona w porze nocnej, godzinach
nadliczbowych, a takze nie moze by¢ delegowana poza stale
miejsce pracy.

§52

Pracodawca jest obowiazany przenie$¢ do innej pracy kobiete w

ciazy :

a) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy

b) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywa¢é pracy
dotychczasowej.

§ 53

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz najwyzsze dopuszczalne
normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
zawiera zatacznik nr 5.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH

§ 54
Mtodocianym w rozumieniu KP jest osoba, ktéra ukonczyla 15 lat,
a nie przekroczyta 18.
1. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.

§ 55

Wykaz stanowisk i rodzaje prac wzbronionych mtodocianym zawiera
zalacznik nr 6.




~ ROZDZIAL X
WYROZNIENIA 1 NAGRODY

§ 56

1. Za przejawianie wlasnej inicjatywy w pracy, uzyskiwania
szczegblnych osiagnieé i efektow przyznawane sa nagrody.

2. Zasady przyznawania nagrod nauczycielom reguluje Karta
Nauczyciela i zarzadzenia MENIS.

3. Nagrody przyznaje dyrektor szkoly w porozumieniu z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w szkole.

4. O przyznanej nagrodzie informuje si¢ pracownikow przez
wywieszenie na tablicy ogloszen, a kopi¢ pisma wpina si¢ do teczki
akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§57

1. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko w nastgpujacych przypadkach :

a) urlopu wypoczynkowego

b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia

¢) zwolnienia na dwa dni w ciagu roku kalendarzowego w zwiazku

z wychowaniem dziecka do lat 14

d) zwolnienia od pracy pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez
lekarza badania lekarskie w zwigzku z cigza.

) zwolnienia udzielonego na mocy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej — w sprawie sposobu usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy
( Dz. U. Nr 60, poz. 281)

§ 58

Wynagrodzenie wyplacane jest w siedzibie pracodawcy w

Zespole Szkél ul. Koszarowa 7, 28-200 Staszow

1. Pracownikom nie bedacym nauczycielami ostatniego dnia
roboczego kazdego miesiaca.

2. Nauczycielom wynagrodzenie wyptacane jest z géry w dniu
pierwszego kazdego miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca




jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastgpnym po dniu wolnym.
3. Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe odbywa si¢
ostatniego dnia roboczego kazdege miesiaca.
4. Na zadanie pracownika, pracodawca przekazuje odcinek listy
plac zawierajacy wszystkie skfadniki wynagrodzenia i sposéb
ich obliczania.

§ 59

1. Na wniosek pracownika wynagrodzenie wynikajace ze stosunku
pracy moze byé przekazywane na wskazane przez niego konto.

2. Wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobe tylko po
przedlozeniu przez nig pisemnego upowaznienia podpisanego
przez pracownika, oraz dowodu osobistego osoby upowaznione;j.

3. Podpis osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru
wynagrodzenia jest dla Zespolu Szké6t dowodem wyplaty.

§ 60

Warunki wynagrodzenia oraz inne swiadczenia zwigzane z praca
pracownikéw nie bedacych nauczycielami w Zespole Szkot w
Staszowie, okresla Regulamin Wynagradzania.

ROZDZIAL XI1
POTRACENIA Z WYNAGRODZENIA

§ 61

1. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu zaliczki na poczet
podatku dochodowego od 0séb fizycznych — podlegaja potraceniu
tylko nastepujace naleznosci :

- sumy egzekwowane na mocy tytutlow wykonawczych na
uregulowanie §wiadczen alimentacyjnych

- sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne

- kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy

- inne nalezno$ci za pisemna zgoda pracownika

2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnoéci wymienionych naleznos$ci
jak wyzej i w nastepujacych granicach :

- w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych do trzech piatych




wynagrodzenia
- w razie egzekucji innych naleznosci do wysokosci potowy
wynagrodzenia
3. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty
wyplacone w poprzednim terminie platnosci za okresy nieobecnosci
W pracy, za ktére pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

§ 62

1. Wolne od potracen sa ponadto kwoty ustalone w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 6 grudnia
1977 roku (Dz. U. Nr 165, z péZniejszymi zmianami)

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu
pracy, kwoty okre$lone w tym paragrafie zmniejsza sie
proporcjonalnie do czasu pracy.

3. Jezeli pracownik ma jeszcze innych pracodawcdw, wowczas
wszystkie wynagrodzenia sumuje si¢ ustalajac kwote wolnag
od potracen.

ROZDZIAL XII!
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63

—_

. W razie nieobecnosci dyrektora szkoty, zastepuje go wicedyrektor.

2. Dyrektor przyjmuje pracownikoéw w wyznaczonych dniach w
sprawie skarg, wnioskow i zazalen.

3. Terminy, o ktérych mowa w ust. 2 podaje si¢ do wiadomosci

pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

§ 64

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace
zawartych z poszczegdlnymi pracownikami Zespotu Szkaét.

§ 65
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie

przepisy karty nauczyciela, kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do
kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.




§ 66

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do
wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety w Zespole Szkoét
tj. od dnia 21 listopada 2003 roku ria czas nieokreslony.
Z tym dniem przestaje obowigzywaé dotychczas obowiazujacy
Regulamin z dnia 9 wrzesnia 1996 roku.

2. Regulamin moze byé zmieniony lub uzupelniony w takim samym
trybie, jaki zostat przewidziany w art.104* § 1 k.p.

yelalstwa Polsklegn
Stas ¥

DYREETOR

izydor ¥
...(p(';dpis pracodawcy)... H




Staszoéw, dn. 02.01.2004 r.

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiege

przy Zespole Szkél w Staszowie

Dotyczy : ANEKS do Regulaminu Pracy

Dyrektor Zespolu Szkét w Staszowie informuje, ze z dniem 02.01.2004 r.
wprowadza nastepujace zmiany do Regulaminu Pracy.

§ 39 pkt 1,

a) bez zmian

b) pracownik podejmujacy prace poraz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

¢) wymiar urlopu wynosi :
- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat
- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

§ 6 - zostaje wprowadzony dodatkowy pkt 16
16. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi zgodnie z

Art. 94° Kodeksu Pracy.

Wprowadzenie niniejszych zmian ma zwiazek z nowelizacja Kodeksu
Pracy ( ustawa z 14 listopada 2003 r. o zmianie ustawy — Kodeks Pracy oraz o
zmianie niektérych innych ustaw — Dz. U. Nr 213, poz. 2081 ).




Staszow, dn. 01.12.2004 r.

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

przy Zespole Szkol w Staszowie

Dotyczy : ANEKS do Regulaminu Pracy

Dyrektor Zespotu Szkét w Staszowie informuje, ze z dniem 10.12.2004 r.

wprowadza nastepujgce zmiany do Regulaminu Pracy.

§ 50 - zostaje wprowadzony dodatkowy pkt 6

6. Za czas nie przepracowany przez pracownika tj. urlopu bezplatnego,
urlopu wypoczynkowego, choroby, urlopu macierzynskiego, badz innego
rodzaju nicobecnosci w pracy $rodki higieny osobistej oraz napoje

nie przysiuguja




Staszow, dn. 15.02.2006 r.

va Steszica

7ESPOL SZKOL

(. tan (0-15) 864 25 39
NIP 866-10-85-977

ANEKS
do Regulaminu Pracy z dnia 21.11.2003 r.

Zespotu Szkol w Staszowie

Dyrektor Zespotu Szkét w Staszowie informuje, ze z dniem 15.02.2006 r.
wprowadza nastepujace zmiany do Regulaminu Wynagradzania.

Wykresla sig z tresci regulaminu — rozdziat VII — zapis o szkoleniach wstepnych
podstawowych z zakresu BHP.

Wprowadza sig zapis, iz pracownicy podlegajq szkoleniom: wstepnym ogdlnym,
stanowiskowym, i okresowym z zakresu BHP zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U. Nr 180 z 2004 r. poz. 1860 )

Wykresla sig¢ z tresci regulaminu — rozdiat IV § 14 pkt d — zapis dozorca nocny
Wprowadza si¢ do regulaminu — rozdziat [V § 14 pkt e) okreslajacy system
czasu pracy dozorcdw nocnych:

Dozorcy nocni zatrudnieni sq w rownowaznym systemie czasu pracy o dobowym
wymiarze czasu pracy do 12 godzin i tygodniowym wymiarze czasu pracy
przecietnie 40 godzin na tydzien w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym
zgodnie z art. 135 Kodeksu Pracy.
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Staszéw, dn. 15.02.2006 r.

ANEKS
do Regulaminu Pracy z dnia 21.11.2003 r.

Zespotu Szhot w Staszowie

Dyrektor Zespohu Szkot w Staszowie informuje, ze z dniem 15.02.2006 r.
wprowadza nastepujace zmiany do Regulaminu Wynagradzania.

Wykreéla sig z tresci regulaminu — rozdziat VII — zapis o szkoleniach wstepnych
podstawowych z zakresu BHP.

Wprowadza si¢ zapis, iz pracownicy podlegajq szkoleniom: wstepnym ogolnym,
stanowiskowym, i okresowym z zakresu BHP zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U. Nr 180 z 2004 r. poz. 1860 )

Wykresla sie z tresci regulaminu — rozdiat TV § 14 pkt d — zapis dozorca nocny
Wprowadza sie do regulaminu — rozdziat IV § 14 pkt e) okreslajacy system
czasu pracy dozorcow nocnych:

Dozorcy nocni zatrudnieni sq w rownowaznym systemie czasu pracy o dobowym
wymiarze czasu pracy do 12 godzin i tygodniowym wymiarze czasu pracy
przecietnie 40 godzin na tydzien w trzymiesiecznym okvesie rozliczeniowym
zgodnie z art. 135 Kodeksu Pracy.
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Staszow, dn. 02.01.2015 r.

ZARZADZENIE DYREKTORA
ZESPOLU SZKOL
Im. Stanistawa Staszica
w Staszowie

ANEKS
Do REGULAMINU PRACY
Zespolu Szhot w Staszowie

Dyrektor Zespotu Szk6t w Staszowie informuje, ze z dniem 02.01,2015 r. wprowadza
nastgpujace zmiany do Regulaminu Pracy Zespolu Szkot w Staszowie z dnia 21.11.2003 r.

W §50 pkt 5 — wprowadza sie zmiang.

W zwigzku z wyposazeniem placowki szkolnej w dystrybutory z wodg pitng od dnia
01.01.2015 r. zaprzestaje sie¢ wydawania w jednostce napojow profilaktycznych.

Uzasadnienie:

W regulaminie pracy szkoty widnial zapis, iz nauczyciele i pracownicy niebedacy
nauczycielami uprawnieni sa do otrzymywania z tytutu zatrudnienia w placéwcee herbaty.

W Art. 104 par. 1 pkt 1 KP znajduje si¢ zapis mowiacy, iz regulamin pracy jednostki
powinien ustala¢ w szczegolnosci wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a
herbata nie jest narzgdziem niezbgdnym do wykonywania pracy nauczyciela, czy pracownika
niebedacego nauczycielem, a wige przyznanie w regulaminie pracy nauczycielom prawa do
otrzymywania tego napoju od swego pracodawcy pozbawione jest podstawy prawne;.




