Regulamin Pracy
Zespolu Szkol Energetycznych w Krakowie



| PODSTAWA PRAWNA I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna:

1.

2.

Art. 104 § 11 104! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie /tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zmianami/.

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela /t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1379
z p6zn. zmianami/.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty /t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 z pozn.
zmianami /.

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych /Dz. U. Nr 55 z 1991 r., poz. 234
p6zn. zmianami/ 1 aktow wykonawczych do tej ustawy.

§2

Regulamin niniejszy ustala i organizuje porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prace

1 obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie jest nowa o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zespot Szkot Energetycznych w Krakowie przy
ul. Loretanskiej 16.

2) Pracowniku — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy
0 prac¢, mianowania, powolania.

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Pracodawca ma obowigzek zapoznania pracownikow z trescig regulaminu — pracownik

potwierdza zapoznanie si¢ z trescig regulaminu na o§wiadczeniu pisemnym, ktére sktada sie¢ do

akt osobowych.

Il PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3

Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1.

2.

Zaznajamiania podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.
Zaznajamiania z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowymi.
Zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi.
Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.
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11.

12.

13.

14.

15.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji.

Stwarzania pracownikom, podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania w miar¢ posiadanych §rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.

Whplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego, kolezenskiego i partnerskiego

. Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez

poszczegbdlnych pracownikow.

Kierowanie pracownikow na wstepne i okresowe badania lekarskie i dopuszczenie do pracy
pracownika wedlug wskazan lekarskich.

Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
i mobbingu.

Niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectw pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika.

Prawidlowego prowadzenia akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

Scistej wspolpracy z organizacjami zwiazkowymi dzialajacymi w Zespole Szkét
Energetycznych.

§4

Pracodawcy przystluguje w szczegolnosci prawo do:

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdéw pracy.

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Okre$lenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
0 prace 1 obowigzujacymi przepisami.

111 PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Pracownikom przystluguja w szczegolnosci uprawnienia do:

N

o s

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o praceg i posiadanymi kwalifikacjami.
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow.

Jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i ppoz.

Tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, dazy¢ do uzyskania jak
najlepszych wynikow pracy i przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.



§7

Pracownik ma w szczegolnosci obowiazek:

1.

no

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Przestrzegania ustalonego przez pracodawce czasu pracy /w tym punktualne rozpoczynanie
i konczenie pracy/ i wykorzystywania go w sposob jak najbardziej efektywny.

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

Przestrzegania przepisow 1 zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz uczestniczenia w organizowanych przez pracodawce szkoleniach
1 ¢wiczeniach z zakresu BHP i ppoz.

Przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, okazywania pomocy podwladnym
i pomoc w adaptacji mtodym pracownikom.

Dbania o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia m. in. poprzez nalezytg dbatosé
o urzadzenia i powierzone materiaty, zabezpieczanie po zakonczeniu pracy — zaje¢ urzadzen,
narz¢dzi pracy 1 nauki, wylgczanie odbiornikow pradu, zamykanie pomieszczen
i przekazywanie kluczy portierowi — dozorcy.

Dbac¢ o czystos¢ i1 porzadek wokot stanowiska pracy.

Kulturalnego i1 zyczliwego traktowania uczniow, rodzicoOw 1 interesantow.

Dbania o bezpieczenstwo mtodziezy.

Zapobiegania sprzeniewierzeniom i kradziezy majatku placowki.

. Zachowania w tajemnicy 1 ochron¢ informacji, ktorych ujawnianie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkodg.

. Przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w ustawie o ochronie danych osobowych.
. Udzielanie pracodawcy informacji dotyczacych danych osobowych wlasnych i cztonkow

rodziny w zakresie ustalonym w art. 22* Kodeksu pracy.

Przechowywania dokumentow w przeznaczonym do tego miejscu, a po zakonczeniu pracy
odpowiednie ich zabezpieczenie.

Niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o charakterze lub przyczynie nieobecnos$ci
w pracy, jak réwniez uprzedzenie z gory o wiadomej przyczynie majacej nastapi¢ nieobecnosci
Niezwlocznego zgtaszania przetozonemu wszelkich przeszkod w wykonywaniu pracy.
Niezwlocznego informowania przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
wystepujacych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

Poddawania si¢ badaniom lekarskim (wstepnym i okresowym) w celu posiadania aktualnej
ksigzeczki zdrowia dla celow sanitarno-epidemiologicznych oraz aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku.

Zglaszania w kadrach i w ksiegowosci wszelkich zmian istotnych dla prowadzenia
dokumentacji kadrowej i finansowe;j.

§8

Pracownikom zabrania si¢:

1.

wn

Spozywania na terenie szkoty napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie szkoty pod wpltywem takich napojow lub srodkow w czasie
trwania pracy lub po jej zakonczeniu.

Palenia tytoniu na terenie szkoty.

Opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy.

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasno$cig pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przeloZzonego sprzgtu i materiatow pracodawcy do czynno$ci
niezwigzanych z wykonywang praca.



IV CZAS PRACY - SYSTEM EWIDENCJI

§9

Wszystkich pracownikow, tj. pedagogicznych (nauczycieli), administracji i obstugi, obowigzuje
pieciodniowy tydzien pracy (od poniedziatku do piagtku).

Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg 1 konczag zajecia dydaktyczno-wychowawcze wedlug
tygodniowego rozktadu zaje¢ opracowanego na dany rok szkolny. W ciggu roku szkolnego
moga by¢ dokonywane zmiany w rozkladzie zaje¢ podyktowane konieczno$cig realizacji
programu nauczania. Jednostka lekcyjna trwa 45 minut, przerwy miedzylekcyjne oznajmiane sg
rozkladem dzwonkéw — wywieszonym na tablicy ogtoszen 1 w pokoju nauczycielskim.
Pracownicy administracyjni rozpoczynaja prace o czasie uzgodnionym indywidualnie
z Dyrektorem. Zmiany w harmonogramie pracy administracji sg dopuszczalne za zgoda
Dyrektora.

Wyjatek stanowig sprzatajace, ktorym harmonogram rozpoczynania i konczenia pracy ustala
Kierownik Gospodarczy.

Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy
ustalone indywidualne przez Dyrektora.

W odniesieniu do pracownikdéw nie bgdacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkoét
Energetycznych stosuje si¢ podstawowy system pracy, w ktérym czas pracy poszczegdlnych
pracownikoOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym 1 miesigca.

Jezeli uktad kalendarzowy uzasadnia wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy
w okresie migdzy$swigtecznym, pracodawca moze w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy w dniu migdzyswigtecznym
W zamian za prac¢ w sobote.

Pracownikowi, ktoéry na polecenie pracodawcy wykonal prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje dzien wolny w innym terminie, ustalonym z pracodawca.

§ 10

Czasem pracy w nocy jest wykonywanie pracy w godzinach 22.00 do 6.00 rano nast¢pnego dnia.
Za pracg w niedziele 1 $wigta uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 6.00 w niedziele lub
swigto do godziny 6.00 rano dnia nastgpnego.

§ 11

Obecnos¢ w pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzaja wpisem w dzienniku lekcyjnym,
dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych, ksiazce zastepstw, protokotach i listach obecno$ci na naradach
I zebraniach.

Pracownicy nie bedacy nauczycielami fakt stawienia si¢ do pracy potwierdzaja osobiscie
podpisem na liscie obecnosci.

a) pracownicy administracyjni w sekretariacie,

b) pracownicy obstugi na portierni.

Pracownik ma obowigzek stawienia si¢ do pracy nie pozniej niz o godzinie rozpoczecia pracy.
Sprawdzenie obecnosci nalezy do przetozonych.

Pracownik nie bedacy nauczycielem w przypadku spoznienia si¢ do pracy powinien
niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego i usprawiedliwi¢ — wyjasni¢
przyczyne spdznienia.



11.

12.

13.

14.

Pracownik bedacy nauczycielem w przypadku spoznienia si¢ do pracy obowigzany jest
niezwlocznie po przybyciu do pracy, zglosi¢ si¢ do Dyrektora lub Wicedyrektora — petnigcego
dyzur i usprawiedliwi¢ — wyjasni¢ przyczyne spoznienia.

W przypadku nieusprawiedliwionych spdznien, przetozeni wymienieni w ust. 4 i 5, zgtaszajg ten
fakt pracownikowi ds. kadrowych, ktory wprowadza czas spdznien do indywidualnych ,kart
ewidencji czasu pracy”.

Zatatwianie spraw stuzbowych 1 prywatnych wymagajacych wyj$cia poza teren szkoty
w godzinach pracy winno odbywac¢ si¢ po uzyskaniu zgody przetozonego i zosta¢ odnotowane
w ksigzce wyjs¢, ktora znajduje si¢ w sekretariacie, podajac powod, miejsce, godzing wyjscia
I powrotu do pracy.

Szkota prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
jego  wynagrodzenia 1 innych $wiadczen zwigzanych 2z praca, uwzgledniajac
m.in. godziny rozpoczg¢cia 1 zakonczenia pracy, prace w porze nocnej 1 w godzinach
nadliczbowych, urlopy oraz inne zwolnienia od pracy (zgodnie z odrebnymi przepisami).
Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywa¢ na swoim stanowisku pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.

Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzuréw
1 nie moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

Przebywanie na terenie szkoly poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgoda przetozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposob.

Czas przebywania na terenie szkoly po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
w ewidencji prowadzonej przez pracodawce (u nauczycieli obowigzuja dzienniki zajgé

pozalekcyjnych).

V ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY,
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 12

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych — pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, niezwlocznie, nie podzniej niz
w ciggu dwoch dni.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiScie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date nadania listu.

Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje si¢ dyrektor.

§ 13

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:

a) Choroba pracownika lub koniecznos$¢ sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny,
pod warunkiem przedtozenia stosowanego zaswiadczenia lekarskiego.



2.

b) Odosobnienie pracownika w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedlozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego.

¢) Konieczno$¢ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 w przypadku
zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza, pod warunkiem
ztozenia przez pracownika pisemnego os$wiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje
placowki.

d) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez wilasciwy
organ.

e) Inne przyczyny uznane za usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowigzujace.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy ( nalezy dostarczy¢ do 7 dni ),

b) decyzja wlasciwego inspektora  sanitarnego, wydana zgodnie z  przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow,

C) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ na
to wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 14

W trybie 1 na zasadach okres$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy, a w szczegdlnosci:

1.

W celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

d) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

e) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych albo badan okresowych stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli
nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy — z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia,

f) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badan lekarskich — z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

g) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji zwiazkowej w Zespole Szkot
Energetycznych i poza szkota — z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

h) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen,

1) strony lub §wiadka przed komisja pojednawcza,
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2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzienh — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opicka.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w iloséci 2 dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

§ 15

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy — na nastepujacych
zasadach:

a) zwolnienia udziela przetozony pracownika,

b) zwolnienia wymagaja odnotowania w ewidencji,

c) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych
spoznien — pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania,

d) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub sp6Znienia — jego
wynagrodzenie ulega wowczas zmniejszeniu.

VI TERMINY, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZEN
§ 16

1. Wynagrodzenie za pracg okreslone w umowie o prace przekazywane jest na imienny rachunek

bankowy kazdego pracownika ZSE w nastgpujacych terminach:

1) Pracownikom pedagogicznym z gory w pierwszym dniu kazdego miesigca. Jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest
w pierwszym dniu pracujacym.

2) Pracownikom nie bedacym nauczycielami 27-go dnia miesigca. Jezeli termin wyplaty
przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym
dzien wolny.

§17

Pracownik zatrudniony na stanowisku pedagogicznym nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia
nawigzania stosunku pracy.

§ 18

Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla pracownikéw pedagogicznych jest
wyptacana z dotu do konca miesigca, w ktorym zostaty wykonane (bez przerwy wakacyjne;j).
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VIl ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 19

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bhp

1 ppoz. Pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia

b) kare nagany

Do szczego6lnie razacych przypadkéw naruszenia ustalonego porzadku naleza:

a) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

b) stawienie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu
W czasie pracy lub na terenie szkoty;

c) zaklocenie porzadku na terenie szkoty;

d) niewykonanie polecen przetozonych wynikajacych ze stosunku pracy;

e) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow, rodzicow, interesantow,
ucznidéw oraz naruszenie ich godnosci osobistej;

f) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

g) ujawnienie informacji niejawnych stanowigcych w Zespole Szkot Energetycznych tajemnice
stuzbowa.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare

pieni¢zng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika a tagczne kary pieniezne nie

moga przewyzsza¢ dziesigtej cze¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty

po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Przy stosowaniu kar nalezy przestrzega¢ zasady udzielania jednej kary za jedno przewinienie.

Kary naklada pracodawca lub zastgpujaca go osoba, posiadajagca uprawnienia wynikajace

z petnionej funkcji.

§ 20

Kara nie moze by¢ zastosowana przez pracodawce po uplywie dwoch tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika.

O nalozeniu kary zawiadamia si¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i1 date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informuje si¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Kopi¢ zawiadomienia
(odpis) o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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



6. Pracodawca moze odstagpi¢ od kary jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
pracownika innych srodkow oddziatywania wychowawczego.

§ 21

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rtownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu
sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 22

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

2. Dyrektor bioragc pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu — moze w terminie wczesniejszym w wilasnej inicjatywy lub na wniosek zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebyta.

§ 23
Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikoOw, nauczyciele mianowani

1 dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godno$ci nauczyciela 1
na wniosek pracodawcy odpowiadaja przed komisja dyscyplinarng przy Wojewodzie.

V111 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 24

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 25

1. Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu BHP i ppoz.
Na szkolenie to sklada si¢ instruktaz ogdlny, ktorego udziela inspektor BHP oraz instruktaz
szczegblowy — na stanowisku pracy, ktorego udziela bezposredni przetozony.

2. Zapoznanie pracownikow z przepisami BHP i przeciwpozarowymi odbywa si¢ w ramach
szkolen wstepnych i okresowych, organizowanych przez pracodawce.

§ 26

1. Pracodawca ma obowigzek organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
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§ 27

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i1 stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma
prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomic¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1 pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, informujac
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreSlonych wyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 28

Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy wedtug odrebnie ustalonych zasad.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wilasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 29

O ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca informuje pracownikow inspektor
bhp.

Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z kartg ryzyka zawodowego dla swojego stanowiska pracy,
potwierdza ten fakt swoim podpisem.

IX OCHRONA PRACY KOBIET I MLDOCIANYCH

§ 30

. Uprawnienia kobiet zwigzane z rodzicielstwem okresla szczegdétowo Kodeks Pracy art. 176 —
189.

§ 31

Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu Pracy jest osoba, ktéra ukofczyta 16 lat, a nie
przekroczyla 18 lat.

. W szkole nie zatrudnia si¢ mtodocianych (osob, ktore ukonczyty 16 lat, a nie przekroczyty
18 lat), w zwiazku z tym, nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych mlodocianym, rodzaju prac
i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom
mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

X POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 32

. Niniejszy Regulamin Pracy zostal ustanowiony przez Pracodawcge w uzgodnieniu
z organizacjami zwigzkowymi.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg odpowiednio zastosowanie
przepisy prawa pracy.

Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw pracy
1 ptacy.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Pracy po uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
beda podawane do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogloszen lub
doreczenie pracownikom odpowiedniej informacji lub komunikatu.

Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjecie
postanowien Regulaminu do wiadomosci i1 przestrzegania.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow — poprzez wywieszenie na tablicy.
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