Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 2/2013
Dyrektora III Liceum Ogoélnoksztalcacego
im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu

z dnia 02.09.2013r.

REGULAMIN PRACY

III Liceum Ogolnoksztalcacego im. Mikolaja
Kopernika w Kaliszu

Podstawa prawna:
LArt. 104 - 104° ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
ze zmianami).
II.Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze
zmianami).

III.Ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. nr 223, poz.
1458 z pozn. zm).

IV.Ustawa z 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz. 329 ze
zmianami).

V.Art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 854 ze zmianami).

VI.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien
od pracy (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm.).

VILArt. 16,17,40,41 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci,
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 1982 r. Nr 35, poz. 230 ze zmianami).

I. ROZDZIAE PIERWSZY: PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin normuje organizacj¢ i porzadek w przebiegu pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin pracy okresla w szczego6lnosci:
1) organizacjg i porzadek pracy,
2) czas pracy, okresy rozliczeniowe, por¢ nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) nagrody i kary zwiazane z porzadkiem pracy,
7) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,
8) sposob prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy.



§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy, odnosi si¢ to do dyrektora III Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Mikotaja
Kopernika w Kaliszu, ul. Kos$ciuszki 10,
2. pracownikach, dotyczy to:
a) pracownikéw pedagogicznych (nauczycieli), ktorzy podlegaja ustawie Karta
Nauczyciela,
b) pracownikéw niepedagogicznych (administracja i obshuga).

§3

Postanowienia regulaminu majq zastosowania do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik podlega zapoznaniu z przepisami
regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego tre$cia, podpisane przez pracownika
i opatrzone data zostanie dotaczone do akt osobowych, wzor o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

II. ROZDZIAE DRUGI: OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§5

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

2) zorganizowal pracg W sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i1 nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o pracg;

6) zapewni¢ bezpiecznie 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zaopatrzy¢ pracownika w niezbedne materiaty do wykonywania pracy na stanowisku;

8) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacjg
wynagrodzen 1 udostgpniac ja na zyczenie pracownika;

» wynagrodzenia pracownikow administracji i obstugi wyptaca¢ 26 dnia kazdego
miesiaca,

» wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych, wyptacaé 1 dnia kazdego miesiaca;

— jezeli termin wyptaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wowczas
wynagrodzenie za pracg bedzie ptatne w dniu nast¢gpnym.



8a) wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych na podstawie umow

o zatrudnienie bezrobotnych w ramach rob6t publicznych wyptaca¢ ostatniego dnia kazdego

miesiaca.

9) ufatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli;

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw oraz dbaé
o ochrone zdrowia;

11) niezwtocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwiazania lub
wygasnigcia stosunku pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca;

12) prowadzi¢ 1 whasciwie przechowywaé akta osobowe pracownikéw;

13)stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikow;

14) stwarza¢ klimat wspotpracy 1 wptywa¢ na ksztattowanie wlasciwych zasad wspolzycia
spotecznego;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi;

16) informowa¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petlnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

17) pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisOw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji zapewniajac pracownikom dostep do tych
przepisow — tekst przepisOw stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole, w tym punktualne rozpoczynanie
i konczenie pracy,

3) stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

5) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro szkoty i jego mienie, zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby naraza¢ pracodawce na szkodg, a w przypadku nauczyciela
takze tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach,

8) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego w szkole,

9) dbac o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu urzadzenia i pomieszczenia pracy.

III. ROZDZIAL TRZECI: CZAS PRACY

§7

1. Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.



§8

Czasem pracy pracownikéw pedagogicznych sa zajecia dydaktyczne, wychowawcze
1 opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami zaréwno w szkole, jak 1 poza jej
terenem; zajgcia zwiazane z przygotowaniem si¢ do zajgé, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym; czas dyzuréw podczas przerw migdzylekcyjnych oraz
wykonywanie innych czynnos$ci poleconych przez pracodawcg;

Tygodniowy harmonogram dyzurow, o ktérych mowa w ust. 1, ustalony przez
pracodawce wywieszany jest na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim.

§9

Czas pracy w petnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin na tydzien, w tym liczba godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych zostata ustalona w art. 42, ust. 3
lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela;

2) dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

3) okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi trzy
miesiace.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki(szkoty), w ktdérej pracownik jest zatrudniony,

na polecenie przetozonego wykonuje on prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w

wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Przepis pkt.3 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow

sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢

dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za pracg¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje, czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas

na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§10

Praca wykonywana ponad wymiar okre§lona w:
1) § 9ust. 1, pkt 1 stanowi pracg w godzinach ponadwymiarowych;
2) § 9 ust. 1, pkt 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych; praca taka jest
dopuszczalna tylko w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 1 pkt 2b nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.
Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) wnocy,
b) w niedziele i1 $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,



c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg
w niedziele lub w §wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia — za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§11

Pracodawca dla pracownikéw niepedagogicznych prowadzi ewidencj¢ czasu pracy do
celow prawidtowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych §wiadczen zwiazanych z praca.
Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

§12

1. Pracownicy, ktéorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedna przerwg¢ w pracy niewliczana do czasu pracy,
w wymiarze nieprzekraczajacym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub
zatatwienie spraw osobistych.

§13

1. Pracodawca moze dla niektorych pracownikéw zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar
i rozktad czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja, badz miejscem
wykonywania pracy, pracodawca moze okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan
(zadaniowy czas pracy), wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo
— §wiateczny czas pracy.

§ 14

1. Przybycie do pracy i obecno$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza
przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie — wydruk z programu
Kadry.

2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika
lekcyjnego lub dziennika zajec.

§15

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowatl sie na stanowisku pracy.

2. Pracownicy przy stanowiskach administracyjnych: gtowna ksiggowa i1 kierownik
gospodarczy rozpoczynaja prace o godzinie 7°° i koficza o godzinie 15, sekretarz
szkoly i referent rozpoczynaja prace o godzinie 7* i koncza o godzinie 15%.

Dla pracownikdw na stanowiskach obstugowych ustala si¢ odrgbnie harmonogram
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji
biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowiazujacego czasu pracy.

Harmonogram pracy dla pracownikow obstugi, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

3. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkltadem zaj¢¢. Pozostale czynnos$ci 1 zajecia zwiazane
z przydzialem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.



4. Pracownicy zamieszkali poza siedziba Szkoty, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zmiang godzin pracy,
wynikajaca z opdznienia przyjazdu do pracy.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas mi¢dzy godzinami
21% a 7%, Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na
podstawie odrgbnych przepisow.

6. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za pracg¢ w niedzielg i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana migdzy godzing 6" w tym
dniu, a godzina 6°° w nastepnym dniu.

§ 16

1. Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest znajdowac si¢ na swoim stanowisku
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej
zgody przelozonego. 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.

2. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedtug opracowanego harmonogramu dyzuréw i nie
moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przelozonego.

3. Woyjscie poza teren zakladu pracy moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej po wpisaniu si¢ pracownika do ewidencji wyj$¢ stuzbowych i
prywatnych-zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw pedagogicznych zajmuja si¢
wicedyrektorzy szkoly, natomiast ewidencja wyj$¢ pracownikéw niepedagogicznych
zajmuje si¢ pracownik kadr.

4. Pracownicy moga przebywac¢ na terenie zaktadu poza godzinami pracy, tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora szkoty — upowaznienia
zgodnie z Rejestrem pelnomocnictw 1 upowaznien.

5. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

W czasie nieobecnos$ci pracownika, jego obowiazki przejmuje osoba wskazana w opisie
stanowiska pracy lub wyznaczona przez bezposredniego przetozonego.

§17

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowiazany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzgdzia, maszyny, Sprzet,
pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie, itp.

2. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako
ostatni obowiazany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne;

2) zabezpieczy¢ swoje 1 uczniowskie stanowiska pracy;

3) zamknaé wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe, itp.

4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje oraz dokumentacje
prowadzenia zaj¢¢ (dzienniki lekeyjne 1 zajec) zgodnie z przyjgtymi zasadami.

3. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do posiadania kluczy do budynku Szkoty oraz

zakres odpowiedzialnosci z tym zwiazanych stanowi ,Instrukcja postgpowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen 1 obiektu III Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Mikotaja

Kopernika w Kaliszu”.
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11.

12.

13

14.

15.

16.

IV ROZDZIAL CZWARTY: URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§18

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujacy prac¢ po raz 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.
Pracownikowi nie bedacemu nauczycielem przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

- 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe
wymiar urlopu okreslony w ust. 4; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore
do pelnego dnia.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wigcej
stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego
zatrudnienia w czgs$ci przypadajacej przed nawiazaniem drugiego lub kolejnego
stosunku pracy.

Dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, przyjmujac zasadg, ze jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym.
Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
w ciagu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przyshuguje urlop
uzupetniajacy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgs$ci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi nie bedacemu nauczycielem udziela si¢
zgodnie z planem urlopow lub ustala jego termin w porozumieniu z pracownikiem. Plan
urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw sporzadza si¢ do 15 stycznia kazdego roku.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia

si¢ pracownikéw nie p6zniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na wniosku urlopowym — zalacznik nr 5, a nastgpnie na karcie urlopowej —
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

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

Czg$¢ urlopu niewykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,




17.

18.

19.

20.

21.

3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do
3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie po6zniejszym.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace (bez wzgledu, ktoéra strona zlozy

wypowiedzenie) pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop

wypoczynkowy, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik

zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢

najpozniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czgsci

urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czgSci

z powodu rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przyshuguje

ekwiwalent pienigzny. Pracodawca nie ma obowiazku wyplacania ekwiwalentu

pienigznego w przypadku, gdy strony postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie

pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace

zawartej z tym samym pracodawca bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu

poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymal, gdyby

w tym czasie pracowal.

§19

. Nauczycielowi szkotly feryjne;j przystuguje urlop wypoczynkowy

w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii zimowych i letnich i w czasie ich trwania.

. Nauczyciel moze by¢ zobowiazany przez dyrektora, przez okres nie wigcej niz 7 dni, do

wykonywania w czasie tych ferii nastgpujacych czynnosci:

1) przeprowadzenia egzamindw,

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowania nowego roku
szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestnictwa w doskonaleniu
zawodowym w okres$lonej formie.

Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zajg¢ w danym roku szkolnym

w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne , ma prawo do urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre§lonych w ust.1, natomiast nauczyciel

zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, ma prawo do urlopu

wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu

prowadzenia zaj¢c.

Nauczyciel szkoly feryjnej uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu

poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i1 dalszych urlopoéw - w kazdym

nast¢gpnym roku kalendarzowym.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii

szkolnych z powodu niezdolno$ci do pracy wywotlanej choroba lub odosobnieniem w

zwiazku z choroba zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych

albo krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przystuguje urlop w

ciagu roku szkolnego, w wymiarze uzupethiajacym do 8 tygodni.

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w powodu

rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, powotania do =zasadniczej stuzby

wojskowej albo do odbywania zastepczo obowiazku tej stuzby, do okresowej stuzby



wojskowej] lub do odbywania dlugotrwalego przeszkolenia  wojskowego
- nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za okres nie wykorzystanego urlopu,
nie wigcej jednak niz za 8 tygodni.

§ 20

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

§21

. Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego

pracownikowi:

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

2) podejmujacemu nauke¢ w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

3) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

4) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym,

6) na czas pelienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§22

. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole przystuguje ptatny urlop dla poratowania
zdrowia, w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nie
przekraczajacym jednorazowo jednego roku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawiaza¢ stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowe;.

. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wcze$niej
niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia.
Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego
zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.

§23

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej
jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia. Do szeSciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 — 186
Kodeksu pracy (pracownikom niepedagogicznym) 1 art. 67a — 67c Karty Nauczyciela
(nauczycielom) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 16.12.2003 r. (Dz. U. Nr 230, poz. 2291).



§ 24

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy w celu:
1) Wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c) obowiazku $§wiadczen osobistych.
2) Wykonywania powszechnego obowiazku obrony.
3) Stawienia si¢ na wezwanie organdw administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, NIK-u w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym.
4) Przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie
wolnym od pracy.

§ 25

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 26

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni z uprawnien okre§lonych
w ust. 1 moze skorzystac¢ tylko jedno z nich po ztozeniu odpowiedniego o§wiadczenia.

§ 27

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

V. ROZDZIAE PIATY: ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY
§ 28

Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W wypadku sp6znienia pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia sig.

3. Pozniejsze rozpoczgeie pracy lub jej wczedniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

o —
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1.

§29

Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) konieczno$cia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$§wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcj¢ placowki,

4) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, §wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urz¢gdowej o wykonywaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez  przepisy powszechnie
obowiazujace.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 30

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie w pierwszym dniu nieobecno$ci nie pozniej
jednak niz w dniu nastgpnym (chyba, Ze zaistniaty szczegdlne okolicznosci) zawiadomié
telefonicznie, przez osobg trzecia lub w inny sposéb bezposredniego przetozonego lub
kierownika gospodarczego o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej
trwania.

VL. ROZDZIAE SZOSTY: BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 31

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

2. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady BHP oraz przepisy przeciwpozarowe,

2) bra¢ udziat w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach i1 ¢wiczeniach
z zakresu BHP 1 ochrony przeciwpozarowej,

3) dba¢ o porzadek na wlasnym stanowisku pracy i jego otoczeniu,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do zalecen i1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych BHP.



W szczegolnosci pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikoOw z przepisami i1 zasadami BHP oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) uwzgledni¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikéw niepetnosprawnych, w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

4) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos$¢ §rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) wyznaczenia pracownikow do:

- udzielania pierwszej pomocy,
- wykonywania zadan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 32

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

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

§33

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.

Rodzaje odziezy i1 obuwia roboczego niezbednych do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, okresla tabela norm przydziatu i okresow uzywalnosci stanowiaca
zatacznik nr 7 do regulaminu.

§ 34

W sytuacji, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych osob, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreSlonego w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, bezzwlocznie zawiadamiajac
o tym bezposredniego przetozonego.

Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.



VII. ROZDZIAE SIODMY: OCHRONA PRACY KOBIET

§ 35

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie ciazy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace
rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy 1 reprezentujaca pracownicg zaktadowa
organizacja zwiazkowa wyrazita zgodg na rozwiazanie umowy.

§ 36

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy, ani
zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 KP, jak rowniez delegowaé poza state miejsce

pracy.
§37

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwodch poédlgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz 1 dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane facznie.

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

§ 38

Wykaz prac szczegoOlnie uciazliwych Ilub szkodliwych dla zdrowia kobiet, zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowi zalacznik nr 8 do

regulaminu.
VIIL. ROZDZIAE OSMY: WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§39
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonanej pracy,

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i1 jako$ci §wiadczonej
pracy.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za pracg¢ ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.



§ 40

Szczegdtowe zasady wynagradzania za pracg oraz inne $wiadczenia zwiazane z praca
okreslaja regulamin wynagradzania, a dla nauczycieli przepisy zawarte w rozdziale 5
,» Warunki pracy i wynagrodzenie” - Karty Nauczyciela.

§ 41

Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami jest dla nauczycieli wyplacane
miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym.
Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyptaca si¢ miesi¢gcznie z dotu w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich pigciu dni
miesiagca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

Wyplaty wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami dla pracownikéw administracji
i obstugi dokonuje si¢ raz w miesiagcu z dolu 26 dnia  kazdego miesiaca
kalendarzowego.

Wyptaty wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami dla pracownikow administracji
1 obstugi zatrudnionych na podstawie uméw o zatrudnienie bezrobotnych w ramach
robdt publicznych dokonuje si¢ raz w miesiacu ostatniego dnia kazdego miesiaca.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 42

Wynagrodzenie wyptaca si¢ pracownikowi na wskazany przez tego pracownika numer
rachunku bankowego — os$wiadczenie stanowiace zatacznik nr 9 do niniejszego
regulaminu lub w formie pienigzne;.

Pracodawca na zadanie pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 43

Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastgpujace
naleznosci:

1
2)
3)

4)
5)

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $§wiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgod¢ w formie pisemne;.



1.

IX. ROZDZIAL DZIEWIATY: ODPOWIED,ZIALNOSC PORZADKOWA
PRACOWNIKOW

§ 44

Szczegdlnie cigzkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz zepsucie materiatow i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

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

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po przyjeciu srodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu i przyjmowanie takich $rodkéw w czasie
pracy lub na terenie firmy,

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow oraz uczniow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ppoz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, a takze zaniedbywanie
ochrony tych tajemnic,

9) dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegolnosci w zakresie
obowiazku ochrony intereséw i mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen
z tytulu zatrudnienia, §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i1 $wiadczen
socjalnych,

10) popetienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie szkoty albo
w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia,
pieczeci i drukéw szkoty,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z niezachowania nalezytej
starannosci,

12)razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowiazujacego pracownikow,

13) uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowiazkéw pracowniczych lub
innych postanowien obowiazujacych u pracodawcy regulaminéw, instrukcji
1 zarzadzen albo przepisOw powszechnie obowiazujacych

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowiazki pracownicze 1 przestrzegac

obowiazujacych u pracodawcy regulamindéw, instrukcji 1 zarzadzen — ich

nieprzestrzeganie moze spowodowac konsekwencje dopuszczone prawem.

§ 45

Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych wyposazenia
pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia Szkoty lub mienia znajdujacego si¢ w jej
uzytkowaniu.

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zaktadem
z wykorzystaniem uczniéow lub sprzgtu szkolnego. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.
Zabrania si¢ palenia papierosOw na terenie zakladu pracy. Palenie papieroséw jest
dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.



§ 46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze:

1) zastosowa¢ w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedna z kar tam
przewidzianych, to jest:

- karg upomnienia,

- kar¢ nagany.
§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow 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 réwniez zastosowac karg pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czg$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w § 43 pkt. 1-3 regulaminu.

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

§ 48

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

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

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

§49

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i1 dat¢ 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.

§ 50

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

§ 51

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub



odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry 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 obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢
kwoty tej kary.

§ 52

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 zwiazkowej, uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sa pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. ROZDZIAL DZIESIATY: INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU
§ 53

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypeknianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ do
wykonywania zadan szkoty, moga by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia.
Pracownikom pedagogicznym nagrody 1 wyrdznienia przyznaje si¢ zgodnie z
rozdzialem VI Karty Nauczyciela.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 54

Pracownicy moga otrzymywac nagrody i odznaczenia przewidziane wtasciwymi przepisami
prawa.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§ 55

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy kodeksu pracy.

[\ I

§ 56

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja dyrektor oraz jego zastgpcy.
Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy. Tre§¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.



3. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin
pracy oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§ 57

1. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu pracy wymagaja dla swej waznosci formy
pisemnego aneksu, ktorego tres¢ jest ustalana i wprowadzana w zycie w trybie
przewidzianym dla samego regulaminu.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow

pracy i placy.
§ S8

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikom, w sposob zwyczajowo przyjety w szkole.

§ 59
1. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

§ 60

Regulamin zostal przyjety w uzgodnieniu z dziatajacymi w szkole zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

(pracodawca)

(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu ze zwiazkami zawodowymi)



zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

Kalisz, dnia...............coovven. .

Pan/Pani

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze =zapoznalem/am si¢ z treScia Regulaminu Pracy obowiazujacego

w III Liceum Ogodlnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Kaliszu.

podpis pracownika



zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Na podstawie § 5 pkt 17 regulaminu pracy z dnia 02.09.2013 r. ustala si¢ nast¢pujace
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu (wyciag z kodeksu pracy):

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania
1 rozwiagzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3 Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace za zachgceniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sig¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%®. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18 § 1, ktorego skutkiem jest
w szczegblnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwiazanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace
na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w art. 18** § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkoéw, ktére rdznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustaleniu warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajace do wyrownania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
1 charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosSciotéw 1 innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

Art. 18°. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane
z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

Art. 18, Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawceg stosunku pracy lub jego rozwiazania bez
wypowiedzenia.



zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

HARMONOGRAM PRACY
PRACOWNICY OBSLUGI
Stanowisko Czas pracy
07.30—-15.30
Konserwator lub

w okresie zimowym 07.00-15.00

Stanowisko Czas pracy
08.00 — 12.00
Worn (w okresie zimowym 7.30-11.30)
Y lub
14.00 — 18.00
I zmiana
07.00 — 15.00, 8.00 - 16.00
Sprzataczki lub
7.00 — 11.00 (1/2 etatu)
IT zmiana
11.00 — 19.00
Sprzataczki lub

14.00 — 18.00 (1/2 etatu)




zalgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy zarzadza sig, co nastgpuje :

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

l.

SN kW

przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cig¢zardw, przy re¢cznym podnoszeniu
1 przenoszeniu ci¢zaré6w o masie przekraczajace;j:
o 12 kg — przy pracy statej,
o 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),
o przy regcznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody) do
wysokosci Sm i nachylenia terenu ponad 30°,
o 8 kg - przy pracy stalej,
o 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).
w ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci; w ciazy lub karmiacych piersia przy
pracach narazajacych na promieniowanie jonizujace; prace W narazeniu na
przekroczenie 1/4 dawki najwyzszych dopuszczalnych nat¢zen promieniowania
nadfioletowego okreslonych w przepisach prawa atomowego.
w ciazy przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.
w ciazy - prace na wysokos$ci, wchodzenie i schodzenie po drabinach.
w ciazy w halasie powyzej 65 decybeli w odniesieniu do 8 godzin pracy dziennie.
w ciazy lub karmiacych piersia - w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami
biologicznymi.
w ciazy lub karmiacych piersia - przy pracach w narazeniu na dziatanie szkodliwych
substancji chemicznych jak:

1. prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym okreslonych w odrgbnych przepisach,

2. prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w §rodowisku pracy:

- chloropren,

- 2-etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2-metoksyetanol,

- otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,



- rte¢ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty do ochrony roslin,

3.prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenia
w srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

4.prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi, np. gaszenie pozarow,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.



zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

TABELA NORM PRZYDZIALU I OKRESOW UZYWALNOSCI
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Na podstawie § 33 ust. 2 regulaminu pracy z dnia 02.09.2013 r. ustala sig
nastgpujacy wykaz odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania

L Stanowisko pracy lub Rodzaj odziezy i obuwia Okres uzywalnosci
P- wykonywana czynnos¢ roboczego w miesigcach
1 2 3 4
1. |Nauczyciel chemii - fartuch ptocienny 12 m-cy
2. |Nauczyciel wychowania - dres sportowy 36 m-cy

fizycznego - koszulka sportowa 12 m-cy

- spodenki gimnastyczne 12 m-cy

- obuwie sportowe 24 m-ce

3. | Sprzataczka/wozna - fartuch stylonowy-2 szt. 18 m-cy

- obuwie profilaktyczne 24 m-ce

4. | Konserwator/wozny - ubranie robocze 18 m-cy
(spodnie, bluza)

- pélbuty skorzane 24 m-ce

- kurtka ocieplana 36 m-cy

W przypadku zakupu obuwia i odziezy o wyzszej wartoSci niz
ustalona roznic¢ pokrywa pracownik.




zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

................................................................ KaliSz, ...cooovveiiiiieiiiiieiieee,
(imi¢ 1 nazwisko)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosz¢ o urlop: wypoczynkowy /okolicznosciowy / bezptatny /
opieka nad dzieckiem / na zadanie

w 1loscl ..., dni,oddnia .........evvvvvvnnnnnnnnn. do oo,
Adres W CZasie UTTOPU ......vviiieiiiieeciiee ettt e eaeee e
ZASEEPSTWO ittt ettt e e ettt e e e ettt e e e et e e e e sttt e e e e e e naareaeeas
Zatwierdzam e

podpis pracownika

podpis pracodawcy



zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

KARTA URLOPOWA

Kalisz, ......ccccccevvvvvinnnnnn 20...... r

Pan(1)...ceeeeeeeieeeeeee e

pracownik .........ccoeeevieiiiiiinenen,

korzysta z urlopu wypoczynkowego

w czasie od dnia .................... 20.......... dodnia ............... 20.........

1los¢ dni:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(pieczed 1 podpis)



zalgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy
w III Liceum Ogoélnoksztalcacym
im. Mikolaja Kopernika

Kalisz,dnia...........................

imi¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przelewanie mojego wynagrodzenia poczawszy

0d MIESIACA .o, na ponizszy numer rachunku bankowego:

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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