Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 19/2012
Dyrektora Zespotu Szkot
Ekonomicznych nr 1

z dnia 06.02. 2012 r.

REGULAMIN PRACY
Zespohu Szkol Ekonomicznych nr 1
Im. Mikolaja Kopernika
w Krakowie
Podstawa prawna:

1. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 Nr 21 poz. 94 ze
zm.),

2. ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 97 poz.
674 ze zm.),

3. ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz.
1458 ze zm.),

4. ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz.
2572 ze zm.),

5. ustawa z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 79
poz. 854 ze zm.

6. Porozumienie z dnia 10 lipca 1990 roku Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja Oswiaty
1 Wychowania NSZZ ,,Solidarno$¢” w sprawie zasad wspotdzialania w dziedzinie o$wiaty 1
wychowania organdéw administracji panstwowej z instancjami Krajowej Sekcji Oswiaty i
Wychowania NSZZ ,,Solidarno$¢” (Dz. Urz. MEN z 1990r. Nr 7 poz. 47),

7. porozumienie z 15 listopada 2002r. pomigdzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz
Zarzadem Glownym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego w sprawie zasad wspotdziatania w
dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003r. Nr 1 poz.6).”
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy
w Zespole Szko6t Ekonomicznych nr 1w Krakowie oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez wzgledu na
podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko.

1.
2.

§3
Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika Z Regulaminem przed rozpoczgciem pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 date, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych (wzor o$wiadczenia - zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Pracy).

§4

Uzyte w Regulaminie pojgcia oznaczaja:

1) pracownik - osoba zatrudniona w Zespole Szkot Ekonomicznych nr 1 w ramach stosunku pracy,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,

2) pracodawca — Zespot Szkét Ekonomicznych nr 1, w  ktoérego imieniu czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zespotu Szkoét Ekonomicznych nr 1 lub osoba
dzialajaca z jego upowaznienia,

3) czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Zespole Szkot Ekonomicznych nr 1 lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy,

4) rozktad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okre§lenie godzin rozpoczynania
I konczenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy, okreséw rozliczeniowych
i przerw w pracy,

5) Karta Nauczyciela — Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz.U.
22006 r. Nr 97, poz. 674 z pdzn. zm.).

ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace:

a) z zakresem ich obowigzkéw poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pismie, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami
pracowniczymi, wynikajacymi z obowigzujacych przepisOw prawa,

b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

C) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich stanowiskami
pracy,

d) z zarzadzeniami oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi wykonywanej na danym
stanowisku pracy,

2) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace, przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony,
3) organizowal prace w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

I zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi,
5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia na ten
temat,



6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez organizowanie
szkolen,

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) zapewnia¢ pracownikom materiaty i narz¢dzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,

12) zaznajomi¢ i przeszkoli¢ pracownikéw w zakresic sposobow zabezpieczania materiatow,
dokumentow i narzedzi pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak rowniez informowac pracownikow
0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

14) przestrzegaé przepisow prawa, przyjetych ogolnie zasad wspotzycia spotecznego
1 wptywac na ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

ROZDZIAL 3 ]
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§6
1. Pracownicy s3 obowigzani w szczegolnosci:

1) przestrzegaé przepisOw prawa i zasad wspotzycia spotecznego,

2) wykonywa¢ prac¢ sumiennie, efektywnie i bezstronnie,

3) przestrzegac ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,

4) przestrzega¢ ustalonego w Zespole Szkot Ekonomicznych nr 1 czasu pracy,

5) stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy 1 nie sg sprzeczne
Z prawem lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

6) wykonywac czynnos$ci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzgdzeniami, poleceniami
stuzbowymi zakresem czynnosci lub przydziatem zadan,

7) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, a w szczegélno$ci uczestniczyé
W organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach, na ktore zostali oddelegowani
poleceniem pracodawcy,

8) dba¢ o wykonywanie zadan z uwzglgdnieniem interesu publicznego,

9) dbac o dobro Zespotu Szkét Ekonomicznych nr 1, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie
zZ przeznaczeniem,

10) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach
jezeli maja do nich dostep na danym stanowisku pracy,

11) zachowywaé¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
1 wspotpracownikami,

12) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzegaé przepisoéw dotyczacych ochrony informacji.

2. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentow dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy.

§7

1. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podj¢cia dzialalno$ci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru pracownik jest obowigzany do zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci
gospodarczej.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym.



§8
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
2) palenia tytoniu na terenic Zespolu Szkot Ekonomicznych nr 1, poza miejscami do tego
wyznaczonymi,
3) uzywania urzgdzen, sprz¢tu i materialow do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang pracag.

§9

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg 1 rozliczy¢ si¢
z zawartych z pracodawcag umoéw,

2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy,

3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

4) zwréci¢ pracodawcy oryginaly pelnomocnictw i upowaznien,

ROZDZIAL 4
WYMIAR, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY

§10
W Zespole Szkot Ekonomicznych nr 1 w Krakowie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

§11
1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.
2. Praca w godzinach przekraczajacych normy okres§lone wust. 1  stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§12
1. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i1 obstugi obowigzuje podstawowy system
czasu pracy. Pracownicy pracuja wedlug nastgpujacego rozktadu czasu pracy zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do Regulaminu Pracy:

a) zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych od poniedziatku do pigtku tj. glowny ksiegowy,
specjalista ds. zatrudnienia, specjalista ds. ekonomiczno-finansowych, specjalista ds. ksiegowych
oraz samodzielny referent zatrudniony w sekretariacie szkolnym.

b) zatrudnieni na stanowiskach obstugi od poniedziatku do pigtku tj. sekretarz szkoty
oraz kierownik gospodarczy .

C) zatrudnieni na stanowiskach obstugi:

- konserwator od poniedziatku do piatku ,

- wozne od poniedziatku do soboty: jedna ~w wymiarze 40 godzin tygodniowo, druga

w wymiarze 35 godzin tygodniowo, trzecia w wymiarze 20 godzin tygodniowo - zgodnie z

miesi¢cznym harmonogramem pracy.

- sprzataczki od poniedziatku do soboty: cztery osoby w wymiarze 32 godzin tygodniowo, jedna

w wymiarze 20 godzin tygodniowo — zgodnie z miesi¢gcznym harmonogramem pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala Pracodawca
na wniosek pracownika.
3. Pracodawca ustala  szczegotowy — harmonogram  pracy  okreSlajacy  godziny  pracy

w poszczegdlnych dniach pracy na okres rozliczeniowy, bioragc pod uwage wnioski pracownikow.

4. Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow
co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.



§13
W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ inny
rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

§14

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwo$cig wykorzystania jej poza stanowiskiem
pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze zakldcaé pracy tej
komorki organizacyjne;.

3. Pracownikowi przysluguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 15

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
I rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii a takze jezeli wymagajg tego potrzeby
pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest §wiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie powinna
by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania w normalnym
czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym z zastrzezeniem ust.3.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszad
prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, zZ tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w tym ewidencj¢ w godzinach
nadliczbowych.

§16

1. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynaja 1 koncza zajecia dydaktyczno-wychowawcze wedlug

tygodniowego rozktadu zaj¢¢ ustalonego na dany rok szkolny.

2. W ciggu roku szkolnego moga by¢ dokonywane zmiany w rozkladzie zaje¢ podyktowane

konieczno$cig realizacji planu i programu nauczania.

3. Jednostka lekcyjna trwa 45 minut, przerwy mi¢dzylekcyjne sg oznajmiane rozktadem dzwonkow.

4. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekraczad

40 godzin na tydzien.

5. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio  z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne zajgcia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoly, w tym zajecia opiekuncze
1 wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania ucznidow, z tym ze w ramach tych zajgé
nauczyciel szkoly ponadgimnazjalnej, w tym specjalnej, jest obowigzany prowadzi¢ zajecia
w ramach godzin przeznaczonych w ramowych planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoty,

5



z wyjatkiem godzin przeznaczonych na zwigkszenie liczby godzin obowigzkowych zaje¢
edukacyjnych, w wymiarze 1 godziny w tygodniu,
3) zajecia 1 czynnoSci zwigzane z przygotowywaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
I doskonaleniem zawodowym.
6. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Nauczycielom doksztatcajagcym si¢, wykonujacym inne wazne spotecznie zadania lub jezeli wynika to
z organizacji pracy w szkole - dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.
7. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze wykonywane w dniu wolnym od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamiast
dnia wolnego - odrebne wynagrodzenie w wysokosci okre$lonej w przepisach o wynagradzaniu
nauczycieli.
8. Za prace w $wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy, nauczyciel
otrzymuje inny dzien wolny od pracy, a w szczeg6Olnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia
wolnego - odrgbne wynagrodzenie ze 100% dodatkiem.
9. Obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze
w szkotach zaocznych wynosi rocznie 684 godziny.
10. Do obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli zatrudnionych
w szkotach zaocznych zalicza sig:
1) godziny wyktadow, konsultacji, ¢wiczen, zaje¢ praktycznych i konwersatoriow,
2) faktycznie realizowane godziny:
a) poprawiania i oceniania pisemnych prac kontrolnych i egzaminacyjnych liczac
poprawienie 4 prac za godzing zajec,
b) godziny nadzorowania i przeprowadzania egzaminow dojrzatosci,
¢) godziny przeprowadzania egzaminéw ustnych liczagc 20 min. na stuchacza.

11. Rozliczenie godzin zaje¢ dydaktycznych nauczyciela zatrudnionego w ksztalceniu zaocznym
nastepuje w kazdym semestrze.

12. Obecnos¢ w pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzaja wpisem oraz wlasnorecznym podpisem w
dzienniku lekcyjnym, dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych, ksigdze zastepstw, ksiedze protokotow, listach
obecnosci na radach pedagogicznych i zebraniach.

13. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach podyktowanych konieczno$cig realizacji programu
nauczania nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych,
zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze przekroczy¢  1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢c.

Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wyltacznie
za jego zgoda, jednak w wymiarze nie przekraczajagcym 1/2 obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

14. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyptaca si¢ wedtug stawki osobistego zaszeregowania
nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy.

15. Jesli pracownik pedagogiczny nie przedstawi prawidlowego wykazu — zgodnie z zapisem
w dzienniku lekcyjnym i ksiedze zastgpstw — liczby zrealizowanych godzin ponadwymiarowych
( stalych lub zastepstw doraznych ) nie bedzie mial prawa zada¢ wyptacenia odsetek ustawowych za
niezaptacone w terminie wynagrodzenie z tytutu realizacji godzin ponadwymiarowych.

§17
1. Poranocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godz. np. 22.00 a 6.00
2. Za prace w niedziele oraz w §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy 6.00 rano w tym dniu
a 6.00 rano nastgpnego dnia.
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ROZDZIAL 5
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§18
Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie obecno$ci. Lista
obecnosci znajduje si¢ w Sekretariacie szkoty.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.
W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych, pracownik jest
obowigzany uzyskac zgod¢ przetozonego oraz dokona¢ wpisu ~ w odpowiedniej ksigzce wyjsc.

§19
Przebywanie pracownikoéw na terenie Zespolu Szkot Ekonomicznych nr 1 poza godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego, nie dotyczy przedstawicieli zwigzkowego i1 spotecznego inspektora

pracy.

§20
W Zespole Szkoét Ekonomicznych nr 1 obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom
wydawanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.
Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo nosi znamiona omy#ki,
jest on obowigzany na piSmie poinformowaé o tym swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonac
zawiadamiajac jednoczesnie Pracodawce.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Pracodawce.

§21
Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracodawca moze powierzy¢é pracownikowi
samorzadowemu, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz
okreslona w umowie o prace zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.
Powierzenie obowiazkow, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje na piSmie z podaniem potrzeby
uzasadniajacej powierzenie innej pracy i - o ile to mozliwe - z wyprzedzeniem umozliwiajagcym
pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu oraz nie moze nosi¢ znamion
dyskryminacji, szykany czy mobbingu pracownika.

ROZDZIAL 6
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§22
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.
W razie nie stawienia si¢ w pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci
I przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
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Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobi$cie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznosci.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczegdlne okolicznosci,
uniemozliwiajace terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku zawiadomienia pracodawcy,
zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja  wlasciwego  panstwowego inspektora  sanitarnego, = wydana  zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika  z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢é w pracy.

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy, za ktorg pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe, pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie
pdzniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnos$ci do pracy, za ktorg wyptacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy, pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie
poOzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§23
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajac bezposredniemu
przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace spdznienie.
Decyzje w sprawie uznania niecobecnos$ci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
Spo6znienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji 1 s3 odnotowywane na liscie obecnosci.

§ 24
Zatatwianie przez pracownikoéw spraw prywatnych powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne wylacznie za
uprzednig zgoda pracodawcy, lub bezposredniego przetozonego.
Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje, chyba,
ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25
Szczegdtowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrgbne przepisy.
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W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we wskazanym przez

niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa dni — w razie S$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

§26
Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala si¢ najpdzniej
w terminie do konca maja danego roku, biorgc pod uwage wnioski pracownikoéw, potrzeby
wynikajagce z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy, plan urlopéw powinien by¢
sporzadzony jeden na okres pelnego roku — w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi. Plan urlopéw od stycznia do maja ustala si¢ w terminie do konca grudnia roku
poprzedniego, w trybie okreslonym powyzej. Urlopy wypoczynkowe pracownikow pedagogicznych
reguluje Karta Nauczyciela.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§27
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Pracownikowi za jego zgoda wyrazonag na pisSmie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu miedzy pracodawcami.

ROZDZIAL T
TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§28
Wyptata wynagrodzenia za pracg¢, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.
Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika (w szczego6lnosci na wskazane przez
pracownika konto osobiste) lub do rgk osoby innej niz pracownik lub na inne konto niz wskazane
w pisemnym os$wiadczeniu pracownika moze by¢ dokonana jedynie za jego wcze$niejsza zgoda
wyrazong na pismie lub w pisemnym upowaznieniu pracownika.
Pracownicy, ktorzy nie posiadaja kont osobistych otrzymuja wynagrodzenie w kasie Zespotu Szkot
Ekonomicznych nr 1.
Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego peine;j
wysokosci, 26 dnia kazdego miesigca, a gdy dzien ten przypada na dzien ustawowo wolny od pracy
lub w sobote - dnia poprzedzajacego. Termin wyptaty wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
okres$lajg odrgbne przepisy.
Wyptata wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych nastgpuje do 10 dnia miesigca
nastepnego.
Wyptata wynagrodzenia za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych pracownikom pedagogicznym
nastepuje zgodnie z kalendarzem w ostatnim dniu roboczym miesigca.
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzany jest zachowaé pracodawca oraz
wszystkie osoby, do ktorych obowiazkow naleza sprawy zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.
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ROZDZIAL 8
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 29

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad bhp oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 30

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Szkot
Ekonomicznych nr 1
2. Pracodawca w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje niezb¢dne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informuje pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego, przy zmianie
stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkow pracy.
4. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

organizowac stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
dba¢ o sprawno$¢ sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem (wykaz §rodkow ochrony indywidualnej — zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy)
organizowac, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami §rodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdéw przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,
udostgpnia¢ stuzbie bhp i1 spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace wywieraé
wpltyw na bezpieczenstwo pracy i ochrone¢ zdrowia pracownikow.

5. Pracownik zobowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

znac przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowal si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przelozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i1 sprz¢tu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy,
stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych $rodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
I stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z przetozonymi 1 pracodawca, a w szczegdlnosci z dziatajagcg w jego imieniu stuzbg
bhp w wypelnianiu obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§31
Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa lub staz przed dopuszczeniem
do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu ogoélnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Pracownicy podlegaja stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisOw bhp i przepisow
przeciwpozarowych.
Przyjecie do wiadomos$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.
Pracownicy  zatrudnieni na  stanowiskach  pomocniczych 1  obslugi  zapoznawani
sg z wykazem prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej oraz wykazem rodzajow
prac, ktore powinny by¢ wykonywane, przez co najmniej 2 osoby.

§32
Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.
Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem
(zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy).
Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy ( zatagcznik nr 2 do
Regulaminu Pracy).
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu:
1) wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
2) przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
w zaktadowej tabeli norm przydziatu $rodkow higieny osobistej przy wykonywaniu prac
0 szczeg6lnym narazeniu na zabrudzenie.

§33
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 34
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powiadamia
o wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktoéry ma obowigzek zabezpieczy¢ miejsce
wypadku i powiadomi¢ Pracodawce.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia niezwtocznie lub po
ustaniu przeszkod uniemozliwiajagcych niezwlocznie zawiadomienie o wypadku Pracodawce
za posrednictwem swojego przetozonego.
Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 1 2, przystuguja
Z tego tytutu Swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL 9
KARY PORZADKOWE
§35
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzagdku w procesie pracy, przepisow
bhp oraz przepisdbw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
I obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci  w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) karg¢ upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiagte] czeSci wynagrodzenia przypadajagcego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa
I higieny pracy.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci  porzadkowej  pracownicy  pedagogiczni  podlegaja
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godno$ci nauczyciela. Postepowanie dyscyplinarne
w stosunku do pracownikow pedagogicznych regulujg odrebne przepisy.

§ 36
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci 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 pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego wust. 1 nie rozpoczyna sig¢, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 37

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 38

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

§39
Jezeli zastosowanie kary nastgpito =z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia, jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ 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 jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 40
Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyta przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL. 10
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 41

1. Pracownikom samorzagdowym, ktorych praca zawodowa, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkoéw pracowniczych, postawa i postgpowanie zastuguja na wyrdznienie, przyznaje si¢
nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Samorzadowych w Zespole Szkot
Ekonomicznych nr 1.

2. Pracownikom pedagogicznym przyznaje si¢ nagrody zgodnie z aktualnie obowigzujacg Uchwalg
RMK w sprawie Regulaminu okres$lajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli
zatrudnionych w przedszkolach, szkotach i innych placowkach prowadzonych przez Gming Miejska
Krakow.

3. Kopig¢ pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa w tym uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem rt.176 — rt.189 — Ustawa z dnia
26.06.1974r. — Kodeks Pracy — Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm. (zatacznik nr 3 do Regulaminu
Pracy).

§43
1. Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w zakresie
o$wiaty.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze aneksu po uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi.
§ 44

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

13



