ZAL ACZNIK NR 1 do Zaradzenia
Nr 14/2016 Dyrektora Zespotu Szkét
Ekonomicznych im. J. A.
Komenskiego w Lesznie z dnia
30.08.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulamin Pracy w Zespole Szkét
Ekonomicznych im. J. A.
Komenskiego w Lesznie

REGULAMIN PRACY W ZESPOLE SZKOt. EKONOMICZNYCH
IM. J. A. KOME NSKIEGO W LESZNIE

§1

Zasady ogolne

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych im.
J. A. Komeskiego w Lesznie;

2) pracowniku administracyjno- obstugowym- naley przez to rozumiepracownikow
zatrudnionych w Zespole Szkét Ekonomicznych imA.JKomenskiego w Lesznie;

3) zakladzie pracy, pracodawcy — naley przez to rozumie Zespo6t Szkot
Ekonomicznych im. J. A. Konfiskiego w Lesznie;

4) Szkole, jednostce- naleyy przez to rozumieZespot Szkét Ekonomicznych im. J. A.

Komenskiego w Lesznie.

§2

1. Regulamin okréda prawa i obowszki pracodawcy i pracownikéw oraz ustala organigzacj
i porzadek wewrtrzny w Zespole Szkdot Ekonomicznych im. J. A. Karslkbéego
w Lesznie

2. Postanowienia regulaminu dotycwszystkich pracownikow bez wzglu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, azakodzaj umowy o prac



3. W indywidualnych sprawach zgdanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczego6towo niniejszym regulaminem, zastosowanig pezepisy Kodeksu pracy oraz

innychustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3

1. Pracodawca zapoznaje zstie regulaminu kadego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoogiem przez niego pracy, na dowdd czego pracowniidskodpowiednie
oswiadczenie na pimie, ktére zostaje dgtzone do jego akt osobowych.

2. W dawiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostat zapognan postanowieniami
regulaminu i jednoczaie zobowazuje s¢ do jego przestrzegania.

3. Wzér dwiadczenia stanowi Zg¢znik nr 1 do regulaminu.

§4

Organizacja pracy

1. Przyjmuje st, ze jesli w regulaminie jest mowa o pracodawcy riglerzez to rozumie
Zespotu Szkot Ekonomicznych im. J. A. Kofisgiego w Lesznie.

2. Czynndaci w zakresie prawa pracy wykonuje Dyrektor.

§5

Obowiazki i uprawnienia stron stosunku pracy

Pracodawca szanuje godta dobra osobiste pracownikéw. Do obgukow pracodawcy
nalery w szczegolngci:

1) zaznajomienie pracownika podejmeggo prae z zakresem ich obowikow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakeels oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sSposOb zapewyuyj petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osihganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich alnten
i kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy;



3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkévacp oraz prowadzenie
systematycznych szkalepracownikéw w zakresie bezpiedséva i higieny pracy
i ochrony przeciwpgarowej;

4) terminowe i prawidtowe wyptacanie pracownikom wyraiyenia za prag

5) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zalowych;

6) stwarzgé pracownikom podejmaggym zatrudnienie po ukozeniu szkoty
prowadacej ksztalcenie zawodowe Ilub szkoly #syej warunki sprzyjare
przystosowaniu gido naleytego wykonywania pracy;

7) stosownie do maiwosci, warunkéw i w miag posiadanychsrodkow, zaspokajanie
bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracdkny;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryterideeny pracy pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

10)przechowywa dokumentag w sprawach zwjzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw w warunkach nieggoych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11)poinformowanie pracownikbw w sposob prtyj o maliwosci zatrudnienia w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a @ragkow zatrudnionych na
czas okréony - o wolnych miejscach pracy;

12)zaopatrzenie pracownikOw w niezine w procesie pracy nadzia i materiaty, jak
rowniez srodki ochrony osobistej, odzie obuwie robocze;

13)pracodawca ma obowdek rownego traktowania, czyli nie dyskryminowania
w sposéb pgredni lub bezpéredni z przyczyn: wieku, niepetnospravénn rasy,
religii, narodowdci, przekona politycznych, przynalenosci zwigzkowej,
pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji sdkspavszystkich pracownikow
w zakresie: nawgzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania, dagtu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji paewych;

14)pracodawca zobowzany jest przeciwdziata mobbingowi, czyli skierowanym
przeciwko pracownikowi dziataniom Ilub zachowanionolggagcym na jego
uporczywym i diugotrwatym ¢kaniu lub zastraszaniu, na wywotywaniu u niego
zanizonej oceny przydatsoi zawodowej, na jego paraniu lub édmieszaniu albo
izolowaniu lub eliminowaniu z zespotu;

15)wptywanie na ksztattowanie pracy zasad wgpdh spotecznego.



86

Uprawnieniem pracodawcy jest:
1) wydawanie pracownikom wiacych polecé stuzbowych i zarzdzen dotyczcych
pracy, ktore nie powinny lBysprzeczne z przepisami prawa lub ura@iprae;
2) ustalanie zakresu oboyzkéw pracownikow oraz ich egzekwowanie;
3) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez prawcikOw zgodnie z trécia
zawartej umowy o pra¢
4) przeprowadzenie kontroli osobistej pracownikow wigauzasadnionego podejrzenia

wynoszenia przez nich mienia pracodawcy.

§7

1. Do obowhzkéw pracownika nalg sumienne i staranne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, db#lo czystaé stanowiska pracy oraz stosowanie si
do polecé przetazonych.

2. W szczegdlngci pracownik powinien przestrzega
1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pdku;

3) przepiséw i zasad BHP, oraz przepisOw o ochrordegwpaaroweyj;

4) zasad wspélcia spotecznego;

5) tajemnicy stabowej dotyczcej funkcjonowania zakladu, w tym: stanu finansow,
wielkosci wynagrodzé oraz danych osobowych pracownikéw i uczniow
uczszczajcych do Szkoty;

6) pracownik powinien dixao dobro zaktadu pracy i chr@éniego mienie oraz zachowa
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtatgrazé pracodawe na szkod,

7) pracownik, ktory rozwjzat stosunek pracy ma obawaek rozliczy sie z wykonania
powierzonych zada a take z pobranych w zwrku z wykonywan prag
przedmiotow, urgdzen i materiatow.

8) przestrzeganigonstytucjiRzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa

9) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;



10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osabdizycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdggych sé w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania;

11) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

12) zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwitadnymi oraz wspotpracownikami;
13) zachowanie giz godndciag w miejscu pracy i poza nim;
14) state podnoszenie umgéposci i kwalifikacji zawodowych.
. Jeeli pracownik jest przekonanye polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on oboamany poinformow& o tym na pimie swojego
bezpdredniego przelmonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia poleceni
pracownik jest obowgzany je wykoné, zawiadamiajc jednoczénie kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.
. Pracownik nie wykonuje polecenia,zgd jest przekonanyze prowadzitoby to do
popetnienia przegpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynmattmi, 0 czym

niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w képjest zatrudniony.

. Nauczyciele zatrudnieni w Zespole Szkét Ekonamych im. J. A. Komeskiego

w Lesznie obowgzani g:

1) rzetelnie realizowa zadania zwjzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktycgnwychowawcg i opiekuczg, w tym
zadania zwjzane z zapewnieniem bezpiefg®Bva uczniom w czasie zgj
organizowanych przez szkot

2) wspierg kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dgzy¢ do petni wikasnego rozwoju osobowego;

4) ksztalce i wychowywa& miodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
KonstytucjiRzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wakicumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

5) db& o ksztaltowanie u ucznidw postaw moralnych i obtglskich zgodnie z ide
demokracji, pokoju i przyjmni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i

swiatopoghddw.



§8

Zabrania si pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bedyzgazetazonego;

2) spazywania alkoholu i przyjmowanigrodkdéw odurzajcych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po #puu alkoholu i powyszychsrodkow;

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem aazer i narzdzi bedacych
wlasndcig pracodawcy;

4) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody praoogdajakichkolwiek
przedmiotow nie édacych wiasnécia pracownika;

5) samowolnego demontowania gtizen | narzdzi oraz naprawy bez specjalnego
upowanienia;

6) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyngdaei bedacych w ruchu lub pod
napkeciem elektrycznym;

7) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elekiconej dla celdéw prywatnych.

§9

Rozkiad i porzadek czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozesthy dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykeania pracy. Czas pracy
powinien by wykorzystany na prace zawodgwa pracownik powinien stawisie do
pracy w takim czasie, by o godzinie oltomej w harmonogramie pracy jako godzina

rozpoczcia pracy znajdowat sina stanowisku pracy.

2. Tygodniowg liczbe godzin obowizkowego wymiaru zaf dydaktycznych,
wychowawczych i opiekiczych dla nauczycieli oraz regulacje dotyaz pracy w porze
nocnej okréla Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczydiela Dz. U. z 214 r.
poz. 191 z pin. zm.) oraz Rozpogelzenie Ministra Pracy | Polityki Spotecznej z dhia
maja 2001 r. w sprawie realizowania przez nauchytygodniowego obowgzkowego
wymiaru godzin zagc wychowawczych w porze nocnej(Dz. U. z 2001 r. Rip®z. 550).



Czas pracy pracownikow administracyjno-obstugowyehtrudnionych w petnym
wymiarze nie mge przekracza 8 godzin na dop i przecetnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracya¢éznie z godzinami nadliczbowymi nie e przekracza
przectetnie 48 godzin w przgtym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnymmiayze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o pragc

W zakladzie pracy obowzujg nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy:
od poniedziatku do ptku : godz. 8°do godz. 2%

7. Pracownicy obstugi na polecenie przalnego mog wykonywa réwniez prace w sobet

9.

Za pra¢ w dniu harmonogramowo wolnym, pracownik obstugi pnawo do catego dnia
wolnego bez wzgdu na to jak dtugo pracowat w dniu wolnym od pracy.

Do czasu pracy wliczagil5-minutovwg przerwe na spaycie positku.

10.Jezeli wymagaj tego potrzeby Szkoty, na polecenie przelzego, pracownicy ( za

wyjatkiem kobiet w cizy- chyba, ze wyraag na to zgod, oraz pracownikéw
sprawugcych piecz nad osobami wymaggaymi statej opieki lub opiekagych se
dziecmi w wieku do émiu lat) wykonuj prag w godzinach nadliczbowych, w tym w

wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedziel@ieta.

11.W zamian za czas przepracowany w godzinach nadiWegth pracodawca, na pisemny

wniosek pracownika, ni@ udzielé mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

12.Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepatp W godzinach nadliczbowych

moze nasipi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku prasedaudziela
czasu wolnego od pracy, najmiej do kaca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o
potowe wyzszym ni liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jédeanie mae
to spowodowa obnizenia wynagrodzenia naleego pracownikowi za pelny wymiar

czasu pracy. Zmienitam ten zapis

13.W przypadku okrdonych w ust. 11 i 12 niniejszego paragrafu prad@emi nie

przystuguje dodatek za pkaw godzinach nadliczbowych.

14.Pora nocna obejmuje 8 godzineaity godzinami 2% a 7°.

15.Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmujeand&j dobie co najmniej 3 godziny

w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasacyrw okresie rozliczeniowym

przypada na p@rnocry, jest pracujcym w nocy.



16.Czas pracy pracggego w nocy nie mie przekracza8 godzin na daf jezeli wykonuje
prag szczegolnie niebezpieczne albo geine z daym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

17.Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kda godzire pracy w porze nocnej w wysod@® 20% stawki
godzinowej wynikajcej z minimalnego wynagrodzenia za gragstalanego na podstawie
odrebnych przepisow.

18.Szczegotowe zapisy dotygze pracy nauczycieli w porze nocnej zostaly zawavte
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczycielp @z. U. z 214 r. poz. 191 z p.
zm.) oraz Rozpoegzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z ddia maja 2001 r. w
sprawie realizowania przez nauczycieli tygodniowepowigzkowego wymiaru godzin
zajg¢ wychowawczych w porze nocnej (Dz. U. z 2001 r5Rmpoz. 550).

19. Dniami wolnymi od pracyghiedziele iswicta okrglone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

20.Za prae w niedziet i swigto uwaa st prag wykonywary miedzy godz. 6.00 w tym dniu
a godz. 6.00 w naginym dniu.

21.Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w niedziele iswi¢ta pracodawca jest oboyziany
zapewnt inny dziex wolny od pracy:

1) w zamian za prac w niedziet — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajcych lub nasipujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za pracw swieto — w cggu okresu rozliczeniowego

22.Kazde swigto przypadajce w okresie rozliczeniowym i przypadeym w innym dniu ni
niedziele obma wymiar czasu pracy o 8 godzin.

23.Dyrektor wydaje stosowne zadzenie, w ktérym wskazuje kiedy pracownik 1o

wybra dziea wolny, zaswigto przypadajce w sobad.

§10

1. Godziny rozpoczynania i Kozenia pracy przez nauczycielietg s w arkuszu
organizacji Szkoty na dany rok szkolny.

2. Godziny rozpoczynania i Kazenia pracy przez pracownikow administracyjnych i
obstugowych uzalmione @ od organizacji pracy szkoty w danym roku szkolnym.

Godziny g okreslane indywidualnie na poszczegolnych stanowiskach.



. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenastalé indywidualny rozkiad jego

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorgoopmik jest olity.

4. Przygcie do pracy pracownicy potwierdzaypisem w Igcie obecnéci.

5. Pracodawca prowadzi ewideacjczasu pracy pracownika do celow prawidiowego

ustalenia jego wynagrodzenia i inny&hkiadczeé zwigzanych z prag

. Pracodawca udaginia ewidengj czasu pracy pracownikowi na jeggdanie.

7. W stosunku do pracownikdw alych systemem zadaniowego czasu pracy nie

ewidencjonuje sigodzin pracy.
. Przebywanie pracownikdéw na terenie Szkoty, pozazg@uni pracy mge mie€ miejsce

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgodgkgra.

§11

. Kazdy pracownik po zakeczeniu pracy ma obowzek uporzdkowa swoje stanowisko
pracy, wyhczy¢ wszystkie urzdzenia elektryczne oraz zabezpiecppwierzone mienie,
w tym takze dokumenty i piegzie, narzdzia i urzdzenia.

. Pracownicy, ktorzy opuszczgpomieszczenie jako ostatni majpowizek:

1) zabezpiecz§swoje stanowisko pracy, pozamykszafy, biurka,

2) sprawdz¢, czy wyhczone § urzagdzenia elektryczne i zagjgone g krany,

3) sprawdz¢ zamkngcia drzwi i okien.

. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiekvarii jest on zobowkany
zawiadomé o tym fakcie Dyrektora Szkoty oraz paélj dziatania zmierzage do

ograniczenia szkody.

§12

Usprawiedliwianie nieobecndci w pracy

. Pracownik ma obowkrek uprzedz pracodawe o niemanaosci przybycia do pracy, #i
przyczyna jest z gory wiadoma Ilub #hiva do przewidzenia, jak rownie
0 przewidywanym czasie nieobednob

. W razie, gdy zaistniata przyczyna unieitiiajgca stawienie gido pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadoiDyrektora Szkoty o przyczynie nieobednn

przewidywanym czasie jej trwania, nie zpgej niz w drugim dniu tej nieobecioi,



osobicie lub za pérednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronieztub listownie.

Niedotrzymanie powjiszego terminu usprawiedliwia jedynie old@ choroba

pracownika pajczona z brakiem domownikow albo innym zdarzeniesowoym.

. Pracownik powinien usprawiedli&i swop nieobecné¢ przedkiadajc odpowiednie

dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliw@jmi nieobecn& w pracy §:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezd&tndo pracy.

2) decyzja wilaciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie zepisami
0 zwalczaniu choréb zakaych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®ei uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zardwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamgkra ztobka, klubu dziegicego,
przedszkola lub Szkoty, do ktérych dziecko ¢gzrza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziemnegpiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 lisistawy z dnia 25 czerwca
1999 r. oswiadczeniach pieatnych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzyistwa albo kopia zé&wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajcych niezdolné¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgo@na oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktéy rodzice ma zawarf umowe uaktywniajca, 0 ktorej mowa
w Ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad d@miew wieku do lat 3lub
dziennego opiekuna, sprawaych opiek nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawishiavystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obaexkiu obrony, organ administracjigaowej
lub samorzdu terytorialnego, &, prokuratug, policie lub organ prowadgy
postpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterzengt lub swiadka
w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawig@j adnotag)
potwierdzagca stawienie si pracownika na to wezwanie.

6) oswiadczenie pracownika potwierdzege odbycie podrdy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakficzonej w takim czasiegge do rozpocgia pracy nie uptygto 8 godzin,

w warunkach uniemadiwiajacych odpoczynek nocny.
7) dowody usprawiedliwiace nieobecn&@ w pracy pracownik jest obowdany ziay¢

najp&niej w dniu przysipienia do pracy po okresie nieobegripz zastrzeeniem,ze



zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezddétmado pracy (druk ZUS ZLA) naky
dostarczy nie p&niej niz w ciggu 7 dni jego otrzymania pod gdm sankcji w postaci
obnizenia o 25 proc. wysokoi zasitku chorobowego od 8 dnia orzeczonej

niezdolndci do pracy.

§13

. Kazdorazowe opuszczenie zakfadu pracy wymaga zgodgtgaonego pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowjcea naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialriwia porzadkows pracownika.

. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracyaqaane z opuszczeniem Szkoty powinno
by¢ odnotowane w rejestrze wyj

. W razie spanienia s¢ do pracy obowizkiem pracownika jest stawieniee slo Dyrektora
Szkoty celem usprawiedliwienia sppdenia. Za czas spaienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, @i odpracowat czas spaienia.

. Na wniosek pracownika Dyrektor @ udzielt krotkotrwatego zwolnienia od pracy na
zatatwienie sprawy osobistej lub innej nie gménej z prag. Za czas takiego zwolnienia

wynagrodzenie nie przystuguje, chylka,pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§14

Urlopy i inne zwolnienia od pracy

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlogooezynkowego.

. Pracodawca jest oboyzany udziek na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazagdanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

. Urlopu wypoczynkowego udzielagszgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustata si
biorac pod uwag wnioski pracownikdw i potrzeby wynikgge z konieczn&i
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopdevabejmuje si czesci urlopu
udzielonego pracownikowi zgodnie z pkt 2.

. Planem urlopéw nie obejmujezgiracownikow administracji.

5. Plan urlopoéw podaje sido wiadoméci pracownikow obstugi do 10 stycznia danego roku

danego roku kalendarzowego.



6. Pracownik mae rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora na
karcie urlopowe.

7. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowe) niezokun do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zyzku z choroba zakags, urlopu macierzskiego — Dyrektor
jest obowgzany udziek w terminie paniejszym.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopGabety pracownikowi udzieti
najp&niej do 30 wrzénia nasgpnego roku. Nie dotyczy to exi urlopu udzielonego
zgodnie z pkt 2.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o peapracownik jest obowrzany wykorzysta

przystuguacy mu urlop, jeeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

§15

1. Pracownikowi, na jego wniosek, by udzielony urlop bezptatny.
2. Na zasadach ok§l®nych przepisami szczegotowymi udziele sirlopu bezptatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiartop wychowawczy),
2) dla umaliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmugcemu nauk w Szkotachsrednich i wyszych lub w formach pozaszkolnych,
bez skierowania Szkoty,
4) na czas petnienia z wyboru funkcji zwkowej poza zaktadem pracyzgd z wyboru
wynika obowgzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracovenik
3. Szczegobtowe regulacje dotyce udzielania pracownikom urlopéw zostaty zawarte w
Ustawie z dnia 26 czerwca 19974 r. Kodeks Pragy iz. U. z 2014 r. poz. 1205 z 50
zm.) oraz Rozpogdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnias§cznia 1997 r. w
sprawie szczegoOtowych zasad udzielania urlopu wayrdawego, ustalania i wyptacania
za czas urlopu ekwiwalentu pieanego za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14 zm0
zm.)
§16

1. W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami Dyrektor jest obgwainy
zwolni¢ pracownika od pracy.

2. W szczegolnéci Dyrektor zwalnia pracownika:



1) wezwanego do osobistego stawienig@ przed organem waiwym w zakresie
powszechnego obowdku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezloiny do stawienia sina wezwanie organu administracjgdpwej lub
samoradu terytorialnego, &&lu, prokuratury, policji albo organu prowadego
postpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czysob bieglego w posgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczymgdewym lub przed kolegium do
spraw wykrocze,

4) na czas niezluny do przeprowadzania obawkowych bada lekarskich i szczepfe
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczahioréb zakanych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych.

Pracodawca jest obogziany zwolné od pracy pracownika na czas obejgayj

1) 2 dni - w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, yjea lub macochy.

2) 1 dziern — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry, brata,
tesciowej, t&cia, babki, dziadka a tak innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgednp opiek.

3) pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin.

4) za czas zwolnienia, o ktérym manpostanowienia pkt. 1, 2 i 3 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca jest oboaziany zwolné od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem ochotniczej stsa pozarnej — na czas niegtny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wgymku koniecznego po ich
zakaczeniu, a take — w wymiarze nie przekracaaym facznie 6 dni w ¢igu roku
kalendarzowego — na szkoleniezpmicze,

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego PogotowaduRkowego — na czas
niezledny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypgku koniecznego po jej
zakaczeniu,

3) bedacego cztonkiem doraym Pastwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych,
ujetym na lécie ministra wiaciwego do spraw transportu, na czas wyznaczengzprz
przewodniczcego Pastwowe] Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do ualzi

W postpowaniu,



4) bedacego cztonkiem ochotniczej diyny ratowniczej dziatacej w brzegowej stacji
ratowniczej Morskiej Stzby Poszukiwania i Ratownictwa "Sloba SAR" — na czas
niezkedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypgnku koniecznego po jej
zakaczeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach orgarangeh przez Morsk
Stuzbg Poszukiwania i Ratownictwa,

5) bedacego krwiodawg na czas oznaczony przez stakjwiodawstwa w celu oddania
Krwi.

6) bedacego krwiodawg na czas niezfainy do przeprowadzenia zaleconych przez stacj
krwiodawstwa okresowych bafldekarskich, jeeli nie mog one by wykonane w

czasie wolnym od pracy.

. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecmioudziatu w akcji ratowniczej
nastpuje w trybie przyjtym przez shtibg ratownicz odpowiedma do organizowania
takich akcji, z& w celu uczestniczenia w szkoleniuzpmiczym — na podstawie wniosku
wiasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej m@avowej Stray Pazarnej. Czas
koniecznego wypoczynku pracownika po zakxeniu akcji ratowniczej ustala osoba,
ktora kierowata tak akcp.

. Szczegobtowe zasady udzielania urlopdw nauczycialkresla Ustawa z dnia 26 stycznia
1982 Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 214 r. p@®1 z pén. zm.) i Rozporgdzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 200@v sprawie szczegdétowych zasad
udzielania nauczycielom dla dalszego ksztalcenig, slla celéw naukowych,
artystycznych éwiatowych i innych wanych przyczyn oraz ulgd§wiadczé zwigzanych

z tym ksztatceniem, a ta& organow uprawnionych do ich udzielania (Dz. @081 r. Nr
12 poz. 5) oraz Rozpadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czex2©01 r.
w sprawie zasad ustalania wynagrodzenia oraz eKemita pien¢gznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr. 7dzp737 z pon. zm.)

§17

Kary porz gdkowe

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongrozgcji i poradku w procesie pracy,
przepisbw bezpiechstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpoowych, a take



przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i ob&cnw pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, pracodawca me stosowé&

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Nie mazna zastosowakary po uptywie 2 tygodni od powdgiia przez przetmnego
pracownika informacji o naruszeniu ob@eku pracowniczego i po uptywie 3 miesy
od dnia, kiedy pracownik dopcit si¢ tego naruszenia. Kara by zastosowana tylko

po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Odpis pisma o ukaraniu skladg dio akt osobowych pracownika.

. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu praciwmoze wnigé sprzeciw.
Decyzg w sprawie uwzgidnienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje Dyrekpor
rozpatrzeniu stanowiska organizacji Zgkowe] reprezentggej pracownika.
Nieodrzucenie sprzeciwu wagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzgkdnieniem sprzeciwu.

. Karg uwaza st za niebyy po roku nienagannej pracy. W uznaniuagei¢¢ w pracy

i nienagannego zachowania Dyrektorzm@anulowa kare wczeniej.

§18

. Za raace naruszenie pagdku i dyscypliny uwaa st w szczegOIngi:

1) niedbate wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezanej z powierzonymi
obowigzkami,

2) niszczenie nakdlzi pracy, materiatdw i miejsca pracy,

3) niestawienie si do pracy, spgnianie s¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

4) przybycie do pracy w stanie nietéxeosci albo po uyciu srodka odurzajcego, lub
spazywania alkoholu srodkow odurzajcych w czasie pracy,

5) bezpodstawmpodmowe wykonania polecenia stbowego,

6) niewtasciwy (budzcy dezaprobag) stosunek do przetonych, wspotpracownikéw
i do podwtadnych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz maepprzeciwpgarowych,

8) naruszenie tajemnicy sthowej.

9)



§19

Termin i sposéb wyptaty

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pradpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takilosci i jakosci pracy.

2. Szczego6towe zasady wynagradzania, przyznawaniatlkdimdai premii pracownikom
samoradowym i nauczycielom okét odpowiednio Rozpogelzenie Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania prat@w samorzdowych (t. j. Dz.

U. z 2014 r. poz. 1786) oraz Rozpgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
31 stycznia 2005 r. w sprawie wys@kdb minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow przyamaa dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzaniaaxa ywrdniu wolnym od pracy (t. j.
Dz. U.z 2014 r. poz. 416).

§ 20

1. Wyptaty wynagrodzenia za pradla pracownikéw nie dglacych nauczycielami dokonuje
sie z dotlu w 28 roboczym dniu kdego miesjca. Jeeli ustalony dzieé wyptaty jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacaveidniu poprzedzagym ten dzié

2. Wyptaty wynagrodzenia dla nauczycieli dokonuje zigéry w dniu 1 kadego miesjca.
Jezeli pierwszy dzié miesica jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrozen
jest wyptacone w dniu nagtnym po dniu wolnym.

3. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe ajecza dodatkowe dla
nauczycieli wyptaca simiesecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu njesi
Jezeli ostatni dzié miesihca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrozen
wyptacane jest w dniu poprzedzeym ten dzie.

4. Dyrektor na wniosek pracownika jest zobewéany do udospnienia mu dokumentaciji
ptacowej do wgjdu oraz przekazania odcinka listy ptac zawmmego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

5. Wyptata pracownikowi wynagrodzenia dokonywana jese jego rachunek
oszczdnasciowo—rozliczeniowy.



§21

Z wynagrodzenia podleggpotrcenia:
1) zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,
2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych pakrycie nalenosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,

3) inne nalenasci, na potgcenie ktérych pracownik wyrazit zged

§22

Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie BHP i ochrog przeciwpazarowej

1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona i zdrowia pracownpkaez zagwarantowanie
wszystkim warunkéw bezpiecznej pracy,

2. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych umkdéw pracy, zabezpieczenia
pracownikow przed zaggeniami zwizanymi z warunkami srodowiska pracy
pracodawca:

1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszcz@acy i wyposzenia
technicznego pracy oraz sprawéosrodkéw ochrony i ich stosowania zgodnie
z przeznaczeniem;

2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepis@z zasad bezpiedmdwa i
higieny pracy, wydaje polecenia usggia uchybi@ w tym zakresie oraz kontrolowa
wykonanie tych polede

3) zapoznaje pracownikdéw z przepisami i zasadami BH2 @ przepisami o ochronie
ppaz. i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolpréeownikow;

4) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekae;

5) wydaje pracownikom przed rozpegczem pracy odziei obuwie robocze;

6) wydaje szczegotowe instrukcje w zakresie obstugaya i uradzen;

7) uwzgkdnia ochron zdrowia miodocianych, pracownic wagy lub karmicych
dziecko piersj oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejamych
dziataa profilaktycznych;

8) zapewnia wykonanie nakazow, wysien, decyzji i zaradzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

9) zapewnia wykonanie zaletspotecznego inspektora pracy.



3. Koszty dziatd podejmowanych przez pracodaww zakresie bezpiecastwa i higieny

pracy wzaden sposob nie mgghbcihzaé pracownikow.

4. Pracodawca jest obayzany przekazyw@apracownikom informacje o:

1)

2)

3)

5. Do
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

zagraeniach dla zdrowia zycia wystpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracachymw b zasadach pegtowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagegacych zdrowiu izyciu pracownikéw;
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych giydh w celu wyeliminowania lub

ograniczenia zageen, o ktérych mowa w pkt 1;

pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziakaw zakresie zwalczania parow i ewakuacji pracownikow.

obowizkow pracownika w zakresie BHP naje

znajoma@¢ problematyki BHP z uwzgtnieniem specyfiki zaktadu pracy, brania
udziatu w szkoleniach i instrukta z tego zakresu oraz poddawanigesymaganym
egzaminom sprawdzgym,

wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisamisadami BHP oraz stosowanie
si¢ do wydawanych w tym zakresie polédavskazowek przetmnych,

dbalg¢ o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porzdek itad
W miejscu pracy,

stosowanie odzigy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawanie giwskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanyaaddmiom
lekarskim i stosowanie@do wskaza lekarskich,

niezwtoczne zawiadomienie przetmego o zauwanym w zakladzie pracy wypadku
albo zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostiemie wspotpracownikow,
atake innych o0sOb znajdagych sé w rejonie zagrgenia, 0 gragcym
niebezpieczéstwie,

wspoétdziatanie z Dyrektorem w wypetnianiu obgakéw dotycacych BHP.

6. Pracodawca obowdany jest ocenta i dokumentowa ryzyko zawodowe zwrzane

z wykonywana pragcoraz stosowaniezlednesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko.

7. Pracodawca jest obayzany informowa pracownikow o ryzyku zawodowym, ktOreaie

Si¢

z wykonywanm prag oraz o zasadach ochrony przed zagniem.

§23



. Pracodawca ustala rodzafgodkéw ochrony indywidualnej oraz odzie i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na dkwaych stanowiskach jest niexine oraz
przewidywane okresy ichzytkowania.

. Odziez powierza si pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy powiee
z obowhzkiem zwrotu lub wyliczenia gi

. Pracodawca m® ustalé stanowiska, na ktorych dopuszcza sizywanie przez
pracownikow, za ich zgad wilasnej odzigy i obuwia roboczego, spetnigych

wymagania bezpiecastwa i higieny pracy.

§24

. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionegowraka naley:

1) skierow& go na wsipne badania lekarskie celem uzyskania orzeczekadkiego
o braku przeciwwskasado pracy na zajmowanym stanowisku;

2) doreczy¢ pracownikowi umow O prag oraz zapozriaz zakresem jego oboyakdw
I niniejszym regulaminem pracy;

3) przeszkok pracownika w zakresie BHP i ppo

4) zaopatrzy go (nieodptatnie) wérodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia

przed szkodliwymi oddziatywaniem czynnikdw wgstijacych na stanowisku pracy

oraz poinformowégo o sposobach postugiwania gimi srodkami;

5) dostarczy pracownikowi nieodptatnie odzie obuwie robocze.
6) Zapozna pracownikéw z ryzykiem zawodowym na danym stankwisracy.
. Nauczycielowi przystuguje wypasznie jego stanowiska pracy, ushiwiajace realizagj

dydaktyczno-wychowawczego programu nauczania.

. Pracodawca nie dopuci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy

pracownik posiada wymagane kwalifikacje zawodoveepgbyciu szkolenia wgbnego w
zakresie BHP, ochrony przeciwjgowe] oraz po wypogeaniu w ubranie i odzie
robocz. W razie niespetnienia tych wymogow z winy pracd@an nie mae on zosta
dopuszczony do pracy, a jego nieobe&cnav pracy z tej przyczyny uznajee¢siza

nieusprawiedliwion.



§25

Ochrona pracy kobiet

. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych orazi&bstosuje siprzepisy Kodeksu
pracy oraz rozpogdzen wykonawczych z uwzgtinieniem specyfiki pracy w Szkole.

. Kobieta w cizy oraz kobieta opiekaga s¢ dzieckiem w wieku do czterech lat peo
zost& zatrudniona w godzinach nadliczbowych lub delegmvpoza state miejsce pracy
wytacznie za jej zgog

. Pracownica administracji i obstugi zatrudniona pr8egodzin dziennie, kargga dziecko
piersg ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracycrdnych do czasu pracy.
Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po
45 minut kada. Przerwy na karmienie mody¢é na wniosek pracownicy udzielane
tacznie, take przed rozpogziem lub zakéaczeniem pracy.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy/godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy.
. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
. W razie gdy czas pracy kobiety kagoej dziecko wynosi ponad 4 godzinyglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jgdyeiziny przerwy wliczanej do czasu
pracy.

§ 26

Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegélnie gitiwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

Niedozwolone jestzviganie cezarow:

1) przy rcznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy sthtej2 kg;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorgy2@ kg;

3) przy recznym podnoszeniu giaréw pod gé¢ (pochylenie, schody) przy statej pracy
8 kg, przy pracy dorywczej 15 kg;

4) Kobietom w cjzy do 6 miesica whcznie powyej 5 kg, po 6 miegcu zakaz

wszelkiego podnoszenia, przesuwania i przem@ cezarow;,



5) kobiety w cizy nie wolno zatrudnia przy obstudze monitorow ekranowych

( komputerow) powsyej 4 godzin na dap

§27

Postanowienia kacowe

1. Regulamin podaje sido wiadomeéci pracownikOw poprzez umieszczenie jegadraa
stronie internetowe]j szkoty oraz w formie papierpwesali multimedialne;j.

2. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadci
pracownikow i jest wprowadzany na czas nieélknay.

3. Regulamin mee by zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybiekijaostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulamin

4. W sprawach pracowniczych, ktére wynikafe stosunku pracy, a ktore nie zostaty

uregulowane niniejszym regulaminem, maastosowanie przepisy prawa pracy.

(podpis przedstawiciela zaktadowej organizacjigakowej) (podpis dyrektora)



ZAL ACZNIK Nr 1 do Regulaminu Pracy
Zespole Szkét Ekonomicznych im. J. A.

Komenskiego w Lesznie

OSWIADCZENIE

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* &i z Regulaminem Pracy w Zespole Szkét
Ekonomicznych im. J. A. Konfiskiego w Lesznie i zobowzuje sic do przestrzegania zasad

w nim okr&lonych.

(data i podpis pracownika)



