REGULAMIN PRACY
GIMNAZJUM SPORTOWEGO NR 1 Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI IM. ADAMA MICKIEWICZA W RYBNIKU

OPRACOWANY NA PODSTAWIE
USTAWY KODEKS PRACY z 26 czerwca 1974 r. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
(zmiana w p0z.1662, z 2015 r.: poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268, 1735, z 2016 r.: poz. 868,910)



ROZDZIAL 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje¢ i porzadek pracy w Gimnazjum
Sportowym nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza oraz okresla zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych postanowien Karty
Nauczyciela.

3. Pracownikami Gimnazjum Sportowego nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza
sg nauczyciele oraz pracownicy niebedacy nauczycielami, $wiadczacy prace na podstawie
mianowania, Umowy 0 prace i powotania, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

4. Osoby wykonujace prace w pomieszczeniach szkoty na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto
lub umowy na wykonanie ustugi sg zobowigzane do przestrzegania przepisow Regulaminu pracy
0 charakterze porzadkowym.

5. W Gimnazjum Sportowym nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku
nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2
Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawowych zasad
prawa pracy.

§3

1. Nadzor i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

2. Nadzor i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkéw srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

3. Spoteczna kontrolg przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, sprawuje Spoteczna Inspekcja Pracy.

§ 4

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:

- Gimnazjum nr 1- oznacza to pracodawce w rozumieniu Kodeksu pracy,

- jednostka organizacyjna - oznacza to rowniez komorke administracyjna,

- kierownik jednostki organizacyjnej - oznacza to rowniez kierownika komorki administracyjnej,
- ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o systemie o§wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r.

2. Wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Szkoty.
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§5

1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 1 ust. 3, obowigzani sg zapoznac si¢ z trescig Regulaminu
udostepnionego przez dyrektora oraz ztozy¢ potwierdzajace ten fakt oswiadczenie opatrzone data i
podpisem. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

2. Obowiazek zapoznania osob, o ktérych mowa w § 1 ust. 4, z trescig przepisow porzadkowych
Regulaminu spoczywa na pracodawcy. O$wiadczenia tych osob przechowywane sg w dokumentacji
umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy na wykonanie ustugi.

§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1. Skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w Gimnazjum nr 1 na wstepne badania lekarskie,
szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w Gimnazjum nr 1 z:

a) zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialnosci,

b) trescia ,,Regulaminu pracy Gimnazjum nr 1 im. Adama Mickiewiczaw Rybniku”.

C) oceng ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy

3. Potwierdzenie na pismie, najpozniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen co do rozaju
umowy oraz jej warunkow. Poinformowanie pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace o podstawowych warunkach zatrudnienia, ktorych nie zawiera umowa
0 prace.

4. Organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez 0Sigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy.

5. Organizowanie pracy w sposob zapewniajaCy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie.

6. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

7. Zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego lub

zwigzanych z tym ekwiwalentéw pienieznych na zasadach okreslonych zarzadzeniem Dyrektora
Gimnazjum nr 1 w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz
dostarczania odziezy roboczej.

8. Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Stwarzanie pracownikom podejmujacym praceg po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty warunkoéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

10. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

11. Wplywanie na ksztattowanie w Gimnazjum nr 1 zasad wspotzycia spotecznego.

12. Poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika.

13. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w
formie pisemnej lub elektronicznej informacji rozpowszechnionej na terenie Szkoty lub
zapewnienie pracownikom dostepu do tych przepisow w inny sposob.

Przeciwdzialanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub
majacym na celu ponizenie, 0$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspOtpracownikow.

Terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udost¢pnianie do wgladu, na zadanie
pracownika dokumentow, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Zaspokajanie w miare posiadanych srodkow — bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow, zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych
Zaktadanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy.
Prowadzenie:

- imiennych kart ewidencji czasu pracy pracownikow,

- imiennych kart wynagrodzen wyptacanych pracownikom za prace i inne $wiadczenia zwigzane

Z praca,

- imiennych kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej.
Prowadzenie imiennych kart wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze.

Opracowanie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci —,,Karta stanowiska pracy”.
Karte sporzadza Dyrektor.
Karta stanowiska pracy powinna szczegotowo okreslac:

- zakres obowiagzkow,

- zakres odpowiedzialnosci,

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowsa o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:
a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Gimnazjum nr 1 i wykorzysta¢ go w pelni
na wykonanie powierzonych zadan,
b) przestrzega¢ Regulaminu pracy,
C) przestrzegac przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,
d) dbac o dobro Szkoty, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkole¢ na szkodg,
d) przestrzega¢ tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach,
e) przestrzegac przepisoOw o ochronie danych osobowych,
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f) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy,
g) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
h) informowa¢ o zmianie danych osobowych.
3. Pracownik posiadajacy dokumenty tajne lub poufne obowigzany jest stosowac sie scisle
do wydanych mu instrukcji o ich przechowywaniu.

§ 8
1. Funkcje kierownicze w jednostce organizacyjnej przekazuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego.
2. Protokot zdawczo-odbiorczy winien zawiera¢ przede wszystkim:
- wykaz spraw bedacych w zatatwianiu,
- wykaz spraw niezatatwionych,
- wykaz pieczeci znajdujacych sie w jednostce organizacyjnej.

§9

Spozywanie alkoholu na terenie Gimnazjum nr 1, jak tez przebywanie pracownika na terenie i w
pomieszczeniach uzytkowanych przez Gimnazjum nr 1 w stanie po spozyciu alkoholu s zabronione.

§ 10
Na terenie i w pomieszczeniach Gimnazjum Sportowego nr 1 obowiazuje zakaz palenia tytoniu.
§ 11

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest obowiazany rozliczy¢ sig
ze Szkota.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

§ 12
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji na terenie Gimnazjum nr 1
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:
a) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
b) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§ 13
1. Czas pracy nauczyciela oraz zakres obowigzkéw dydaktycznych , wychowawczych 1 organizacyjnych

okreslony jest w Karcie Nauczyciela oraz innych rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy
0 systemie o§wiaty.



§ 14
1. Czas pracy pedagoga okreslony jest decyzja organu prowadzacego i wynosi 24 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownikoéw administracyjnych i pracownikow obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pracownicy niebedacy nauczycielami maja wszystkie soboty wolne od pracy.
Szczegotowy rozktad czasu pracownikéw biblioteki okresla Regulamin biblioteki.

~own

§15

4. Czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami, z wyjatkiem pracownikow

zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze

przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy. W

tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciagu
tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesiaca.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w
ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

5. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym praca
jest §wiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i swieta. W tym systemie jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesiaca.

6. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi nie bgdacemu nauczycielem zatrudnionemu
do wykonania okreslonych zadan, Dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ zgodg na zadaniowy system czasu
pracy.

7. W przypadku pracownikow nie bedacych nauczycielami , zatrudnionych do obstugi zajec
dydaktycznych, dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na rownowazny system czasu pracy. Decyzja ta
przechowywana jest w aktach osobowych pracownika. Sekretarka ds. kadr sporzadza harmonogram
pracy i przekazuje go do wiadomosci pracownikoéw, co najmniej na 7 dni przed pierwszym dniem
miesigca rozpoczynajacego okres rozliczeniowy, wynoszacy cztery miesigce. Harmonogramy
przechowywane sa w sekretariacie.

8. W systemach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 3, 51 7, czas pracy:

a) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikoéw szkodliwych dla
zdrowia,

b) pracownic w ciazy,

c) pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
bez ich zgody

- nie moze przekraczac 8 godzin.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany, w zwigzku ze
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zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

9. Pracownik z zachowaniem drogi stuzbowej — moze wystapi¢ do Dyrektora Szkoty z wnioskiem
0 odpracowanie w sobote innego dnia tygodnia planowanego jako dzien wolny, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

10. W przypadku $wigta przypadajacego w dniu wolnym od pracy (sobota), Dyrektor wyznacza

inny dzien wolny od pracy w drodze odrebnego zarzadzenia w uzgodnieniu z dziatajagcymi
w Gimnazjum nr 1 zwigzkami zawodowymi.

§16

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
b) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.
4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5. Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 moze by¢ krotszy w stosunku do:
a) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,
b) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwiazku z jego przejscie nainna
zmiang.
6. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 1 5, powinien przypadac¢ w niedziele, a w przypadkach
dozwolonej pracy w niedziele — moze przypada¢ w innym dniu.

§17

Wymiar czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w charakterze portiera moze zosta¢ przedtuzony
do 12 godzin na dobg, w rownowaznym systemie czasu pracy.

§18
Czas pracy kierowcow regulujg odrebne przepisy.
§19
Dla pracownikéw, o ktorych mowa w § 14 ust 2, ustala si¢ godziny pracy w statucie Szkoty.
§ 20

1. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w warunkach szczeg6lnie ucigzliwych lub szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia ulega skroceniu o jedng godzing w kazdym dniu roboczym.
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§ 21
1. Czas pracy pracownikéw o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawno$ci —
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
2. Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje trzydziestominutowa przerwa w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, wliczana do czasu pracy.
3. Osodb niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocne;j.
4. Powyzsze normy czasu pracy - dobowe i tygodniowe — nie dotycza osob niepetnosprawnych
zatrudnionych przy pilnowaniu, jezeli na ich zatrudnienie w charakterze portiera, wyrazit zgode
lekarz.

§22

1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnienie w wymiarze 40 godzin tygodniowo pracujg po 8 godzin
dziennie w godzinach ustalonych w harmonogramie, ktory jest zatacznikiem do niniejszego regulaminu.
2. Pracownicy obstugi- sprzataczki, konserwator, zatrudnieni w dwuzmianowym systemie pracy o
r6znym rozktadzie czasu pracy rozpoczynaja i koncza prace:

| zmiana — 600 — 1400

I1 zmiana — 1300— 2100.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w ramach systemu rownowaznego
czasu pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe.

§ 23

Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy pracujg wedtug ustalonego
harmonogramu.

§ 24

1. W zaleznosci od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan, Dyrektor moze ustali¢ inny
czas rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow szkoty, jednakze z zachowaniem
obowigzujacego wymiaru pracy.

2. Zmiany szczegotowego rozktadu czasu pracy ustalane sg w drodze odrebnych decyzji lub
zarzadzen Dyrektora w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§25

Pracownik na pisemny wniosek szczegotowo uzasadniony moze uzyskac¢ zgode na zmiang godzin pracy.
Zmiana godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy nie moze powodowacé zmniejszenia wymiaru czasu
pracy. Zgode wydaje Dyrektor szkoty. Decyzja ta przechowywana jest w aktach osobowych
pracownika.

§ 26

1. Praca wykonywana przez pracownikow nie bedacych nauczycielami ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,



wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace W godzinach
nadliczbowych.

Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Strony ustalaja w umowie o prace dopuszczalna liczbg godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1511 § 1 Kodeksu pracy.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, w tym nauczycieli, prace W

godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana powyzej pensum i 40 godzin tygodniowo .

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 1

pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

5.W przypadku ustalania pracy w godzinach nadliczbowych stosuje si¢ zasady okreslone

w zarzadzeniu dyrektora w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 27

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb Szkoty wymaga pisemnej zgody
Dyrektora.

§ 28

Pracownik nie moze odméwic pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodza
szczegolnie wazne okolicznosci uzasadniajace odmowe.

§ 29

W godzinach nadliczbowych nie moga by¢ zatrudniani:
a) mitodociani,
b) kobiety w ciazy,
c) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (chyba, ze wyrazg na to zgode),
d) pracownicy pracujacy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, chyba ze chodzi
0 akcje ratownicza lub usuniecie skutkow awarii.

§ 30

1. Sekretarka ds. kadr prowadzi na biezaco roczna ewidencj¢ przepracowanych godzin:
- nadliczbowych,
- w niedziele i $wieta,
- W porze nocnej,
- w dni wolne od pracy.
Wzor ewidencji czasu pracy pracownika stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Sekretarka ds. kadr opracowuje w terminie do dnia 5 stycznia nastepnego roku, roczne zestawienie
przepracowanych godzin.
Wzor zestawienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§31

1. Za prace poza normalnymi godzinami pracy, przystuguje wedtug wyboru wynagrodzenie z
dodatkiem za pracg¢ w godzinach nadliczbowych lub czas wolny w tym samym wymiarze.
2. Czas wolny w zamian za prace poza normalnymi godzinami pracy moze by¢ udzielony na wniosek
pracownika.
W tym przypadku czas wolny jest udzielany do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowg
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Zwigkszony wymiar czasu wolnego nie
wplywa na wysok0s¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesi¢czny wymiar czasu
pracy.
3. Pracownikom za prace w niedziele i swigta lub dodatkowym dniu wolnym od pracy, jesli nie
otrzymat dodatkowego wynagrodzenia, przystuguje dzien wolny od pracy.

§32

-

. Czas dyzuru petnionego przez pracownika, poza normalnymi godzinami pracy, w miejscu
pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dtugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego-wynagrodzenie wynikajace z
osobistego zaszeregowania pracownika.

. Za czas dyzuru pelnionego przez pracownika w domu nie przyshuguje czas wolny od pracy ani
dodatkowe wynagrodzenie, jezeli podczas dyzuru nie doszto do swiadczenia pracy.

N

w

§33

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy wykonuja, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami  pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Wykaz pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy obejmuje:

a) dyrektora,
c) wicedyrektorow,
3. Wykaz kierowniczych stanowisk pracy obejmuje:
a) gtowny ksiegowy,

3. Pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1, z wytaczeniem pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy, za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i
$wigto, przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od

pracy.

[\9)

§ 34

[

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy 21.00 a 7. 0o dnia nastgpnego.

. Pracujgcym w nocy jest pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie
co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego, co najmniej ¥4 czasu pracy W okresie
rozliczeniowym, przypada na pore nocna.

N
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3. Za kazda godzine pracy wykonywanej w porze nocnej, pracownikowi przystuguje dodatek w
wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego
zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie ustalone na podstawie
odrebnych przepisow.

§35

1. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami.
2. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzinami 6.00 w tym
dniu, a godzina 7. oo nastgpnego dnia.
3. Praca w niedzielg i $wieta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:
- wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia,
srodowiska lub usuniecia awarii,
- niezbednych remontow,
- pilnowania mienia.
4. Pracownikowi wykonujacemu praceg w niedziele i Swigta, w przypadkach o ktorych mowa
w ust. 3, Szkotg zapewnia inny dzien wolny od pracy:
a) w zamian za niedzielg —w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po
takiej niedzieli,
b) w zamian za pracg w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 36

Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin, przystuguje 15 minutowa
przerwa w pracy na spozycie positku, wliczona do czasu pracy.

§ 37

1. Imienng ewidencje czasu pracy prowadzi sekretarka ds. kadr. Ewidencja ta obejmuje:
- wszystkie rodzaje urlopow,

- zwolnienia od pracy,

- nieobecnosci w pracy (usprawiedliwione i nieusprawiedliwione),

- godziny nadliczbowe,

- prace w niedziele i swieta,

- prace w dniu wolnym od pracy,

- prace w porze nocnej,

2. Imienne roczne wykazy czasu pracy przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.
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ROZDZIAL V
POTWIERDZENIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIE SPOZNIEN i NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 38

1. Pracownicy Gimnazjum nr 1 niebedacy nauczycielami sg obowigzani niezwtocznie po przyjsciu do
pracy potwierdzi¢ swoje przybycie wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w
sekretariacie.

2. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecnos¢ podpisem w dziennikach szkolnych , zajgc

pozalekcyjnych i na liscie obecnosci w przypadku posiedzen Rad Pedagogicznych i szkolen.

3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na $wiadczenie pracy. Samowolne przerwy w pracy lub jej

wczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 39
1. Sekretarka ds. kadr jest odpowiedzialna za prowadzenie listy obecnosci. Lista obecnosci winna by¢
potwierdzona jego podpisem i imienng pieczecia.

2. Wraz z listg obecnosci przechowuje si¢ w sekretariacie informacje o pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownik otrzymat lub ma otrzymac dni wolne.

§ 40

1. Dyrektor odpowiada za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych mu pracownikow.
2. Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Dyrektor i wicedyrektorzy.

§ 41
Przebywanie pracownikow w pomieszczeniach stuzbowych poza obowigzujacym ich rozktadem czasu
pracy, w tym takze w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce wytacznie po wyrazeniu zgody przez
dyrektora szkoty.

§ 42

Po godzinach stuzbowych pracownicy nie moga wprowadza¢ na teren Szkoty osob niebedacych jej
pracownikami.

§ 43
1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy obowigzani sg w nalezyty sposob zabezpieczy¢ dokumenty

stuzbowe, srodki pracy i urzadzenia.
2. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy Sg zobowigzani zamkna¢ okna, zawory itp. oraz

12



wylaczy¢ zasilanie wszelkich urzadzen, z wyjatkiem urzadzen pracujacych w ruchu cigglym
(np.: lodowki,). Pomieszczenie nalezy zamkngé na klucz.
3. Nadzor nad prawidlowosciag wykonania okreslonych w § 43 czynnosci sprawuje dyrektor
i wicedyrektor.

§ 44

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce 0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce 0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownik informuje przetozonego osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub droga elektroniczng albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza Si¢
wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdélnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepisy ust. 2 stosuje Si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przetozonego o

przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 45

Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ na pismie nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢

do pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spoznienia si¢ do pracy, a w wypadkach
okreslonych w przepisach — przedstawi¢ takze odpowiednie dowody. W przypadku nauczycieli dotyczy
to takze rad pedagogicznych, szkolen, narad.

§ 46

1. Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa miedzy innymi:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie przepisoOw
0 zwalczaniu chordb zakaznych,

c) oswiadczenie pracownika — w przypadku koniecznosci sprawowania opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,

d) imienne wezwanie do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
toczacym si¢ przed organem wiasciwym w sprawach powszechnego obowiazku obrony, sadem,
prokuratura, policja, organami administracji rzgdowej lub samorzadowej itp., zawierajace
adnotacje stwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

13



2. Decyzje o uznaniu nieobecnosci pracownika za usprawiedliwiona podejmuje dyrektor.
4. O uznaniu nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiona zawiadamia sie pracownika na pismie.

§ 47
Szkota jest obowigzana zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow prawa.
§ 48

1. Zwolnien od pracy udziela pracownikowi dyrektor, na jego pisemny wniosek.

Whiosek, sktada si¢ w sekretariacie, co najmniej na jeden dzien przed planowana nieobecnoscig.
Sekretarka ds. kadr niezwlocznie powiadamia pracownika, w przypadku gdy zwolnienie nie
przystuguje.

2. Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowiazany jest przedstawi¢ okolicznosci
uzasadniajgce zwolnienie, a w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie dokumenty.

§ 49

Zatatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne
tylko w razie niezbednej koniecznosci, za zgoda dyrektora.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 50

1. Wyptaty wynagrodzen dla nauczycieli dokonuje si¢ z gory w pierwszy dzien roboczy miesiaca.

2. Wynagrodzenie dla pracownikéw administracji i obshugi ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu w
ostatnim dniu kazdego miesigca, w ktérym pracownik wykonywat pracg. Jezeli ostatni dzien miesigca jest
dniem wolnym od pracy wowczas wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy jezeli
pracownik uprzednio wyrazi na to zgode¢ na pismie.
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ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 51

Dyrektor Szkoty jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§52

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na cz¢sci. Jednakze,
co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz czternascie kolejnych dni
kalendarzowych.

§53

1. Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

2. W kazdym roku kalendarzowym pracownikowi, na jego zadanie i w terminie przez niego
wskazanym, udziela si¢ nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego. Pracownik zglasza

zadanie udzielenia urlopu przed rozpoczeciem urlopu. Ust. 2 nie dotyczy nauczycieli.

3. Wykazy do planow urlopow zawierajace imiona i nazwiska pracownikéw oraz liczbe
przystugujacych dni urlopu sporzadza Sekretarka ds. kadr i przekazuje do dyrektora do dnia
31 marca danego roku.

4. Szczegdtowy plan urlopow ustala sekretarka ds. kadr na podstawie wnioskow pracownikow
tak, aby zapewni¢ normalny tok pracy.

5. Plan urlopéw na dany rok ustala si¢ do dnia 30 kwietnia danego roku.

6. Plany urlopow, zatwierdza dyrektor Szkoty.

7. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow, najpozniej w dniu 1 maja danego roku.

8. Zatwierdzony plan urlopow jest dokumentem uprawniajacym pracownika do rozpoczecia
urlopu. Na zadanie pracownika sekretarka ds. kadr wystawia karte urlopowsa.

§ 54

1. Pracownik winien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym planem urlopow,

z wyjatkiem czesci urlopu wypoczynkowego udzielonego na podstawie §55 ust.2 w szczegdlnych
przypadkach urlop moze by¢ wykorzystany w innym terminie, nie pdzniej jednak niz do konca wrzesnia
roku nastgpnego.

2. Przesuniecie planowanego terminu urlopu moze nastapi¢ na:
a) umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika,
b) wniosek kierownika jednostki organizacyjnej - z powodu szczegolnych potrzeb jednostki, jezeli
nieobecnos¢ pracownika w pracy, moze spowodowa¢ powazne zaktécenia w wykonaniu zadania.
Stwierdzenie, czy wystepuja ,,wazne przyczyny” lub ,,szczegdlne potrzeby pracodawcy” uzasadniajgce
udzielenie urlopu poza planem, nalezy do os6b upowaznionych do udzielania urlopow.
3. Urlopu w innym terminie udziela bezposredni przetozony na podstawie pisemnej prosby
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pracownika, a w przypadku nauczyciela —zgode wyraza Dyrektor.

Pracownik powinien uzyska¢ odpowiedz na swoj wniosek (o przesuniecie terminu urlopu)
najpozniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu. Odmowa powinna wskazywac przyczyne,
podana na pismie.

4. Podanie pracownika zawierajace zgode przetozonego nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr, co najmniej
jeden dzien przed terminem rozpoczecia urlopu. W przypadku, gdy udzielony urlop nie przystuguje
pracownikowi, Dziat Kadr niezwlocznie powiadamia o tym Kkierownika jednostki organizacyjnej i
pracownika.

§ 55

1. Dyrektor Szkoty moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego, tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Szkota jest obowigzana pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z
odwotaniem go z tego urlopu.

§ 56

Dyrektor Szkoty jest obowigzany zmieni¢ termin urlopu wypoczynkowego i udzieli¢ go w terminie
pozniejszym, jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w zaplanowanym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

C) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do trzech miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego.

§ 57

1. Pracownikom wykonujacym prace w niedziele i $wigeta, urlop jest udzielany w dni kalendarzowe,
ktore zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

2. Pracownikom pracujacym w wydtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, urlop wypoczynkowy
bedzie udzielany na dni pracy i dni wolne od pracy w takiej proporcji, w jakiej dni te wystepuja w
czasie wykonywania pracy, ale jedynie wowczas, gdy rozktad czasu pracy pracownika bedzie
przewidywac wigksza liczbe dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym, niz liczba niedziel,
$wiat i dni wolnych od pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
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ROZDZIAL VIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 58
1. Urlop przystugujacy pracownicy z tytulu urodzenia dziecka sktada si¢ z dwoch czgsci:
a) urlopu macierzynskiego
b) urlopu rodzicielskiego

§ 59

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1. 20 tygodni —w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2. 31 tygodni —w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3. 33 tygodni — w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4. 35 tygodni — w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5. 37 tygodni — w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

§ 60

Przed przewidywana data porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wigcej niz 6 tygodni urlopu
macierzynskiego.

§ 61

1. Wymiar urlopu rodzicielskiego wynosi:
a) 32 tygodni —w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
b) 34 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga i wigcej dzieci przy jednym porodzie,
2. Urlop w wymiarze, o ktorym mowa w pkt 1 przystuguje tagcznie obojgu rodzicom dziecka.
3. Z urlopu rodzicielskiego moga jednocze$nie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim przypadku
faczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa w pkt 1.
4. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w czeSciach nie pdzniej niz do zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.
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§62

Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia.

Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czesciach, z ktorych
zadna nie moze by¢ krotsza niz tydzien.

Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — ojca wychowujgcego dziecko,
sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

§ 63

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w pkt 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sig¢
w gore do pelnej godziny.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 64

1. Dyrektor Gimnazjum nr 1 zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegodlno$ci jest
zobowigzany:

a)
b)
c)
d)

zapewnic¢ przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia w tym zakresie oraz kontrolowac¢ ich wykonanie,

zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy oraz zalecen Spotecznego Inspektora Pracy,

utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze urzadzenia i
tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zastgpowac substancje, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu rakotworczym,
mniej szkodliwymi dla zdrowia lub stosowac¢ dostgpne srodki ograniczajace stopien tego
narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki,
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e) stosowac wszelkie dostepne srodki eliminujace narazenia, a jezeli jest to niemozliwe —
ograniczajace stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych, przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki,

f) okresowo monitorowa¢ stanowiska pracy, o szczegdlnej szkodliwosci dla zdrowia i zycia
pracownika,

g) konsultowa¢ dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami lub ich
przedstawicielami, w szczegdlnosci ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Szkole.

2. Pracownik d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy rejestruje wszystkie rodzaje prac w kontakcie
z
substancjami, preparatami, o dziataniu rakotworczym.

§ 65

1. Dyrektor, przed skierowaniem pracownika do pracy, kieruje go na przeszkolenie w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie wstepne ogdlne zwane instruktazem ogdlnym prowadzi Pracownik d/s Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy.

Instruktaz ogodlny powinien zapozna¢ uczestnika szkolenia z podstawowymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w Szkole oraz podstawowymi zasadami udzielania
pierwszej pomocy.

Odbycie przez pracownika instruktazu ogdlnego, potwierdzone przez Pracownika d/s Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy na pismie, przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat u danego pracodawcy
bezposrednio przed rozwigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o pracg.

3. Pracownik d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy organizuje i zapewnia odpowiedni poziom szkolen

pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 66

Dyrektor jest obowigzany:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) dbac¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie z
przeznaczeniem,

C) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy,

d) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

f) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.
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§ 67

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

c) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

g) wspoldziata¢ ze Szkotg i przetozonymi w wypehianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 68

1. Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajac o tym
bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzaja bezposrednie zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika,
a takze gdy wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu badz zyciu os6b trzecich. Nie dotyczy to
pracownika, ktorego obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

2. Pracownik ma takze prawo, po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przetozonego,
powstrzymac sie¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob. Za czas powstrzymania si¢ od pracy pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie.

3. Dyrektor jest obowigzany zapewni¢, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia
szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane przez co najmniej 2 osoby,

w celu zapewnienia asekuracji.

§ 69

1. Pracodawca jest obowigzany:

a) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku
pracy oraz informowac pracownika o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami,

b) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez, obuwie robocze, spetniajace wymagania okreslone
w Polskich Normach, przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy.
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c) pracownikowi nalezy dostarczy¢ srodki higieny osobistej, ktore sg ogdlnodostepne dla wszystkich
pracownikow w szkole
d) zapewni¢ wszystkim pracownikom nieodptatnie wode zdatng do picia bez wzgledu na warunki
wykonywania pracy przez tych pracownikéw (latem, kiedy temperatura powietrza przekracza
28°C.
2. Dyrektor nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
3. Dyrektor wyptaca ekwiwalent pracownikom na zakup $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego wedtug norm przydziatu $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.
4. Zgodnie z § 8 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotng, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnym
regulaminie.
Zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary
korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.
Zgodnie z § 2 ust. 4 rozporzadzenia, dotyczy to pracownikoéw, uzytkujacych w czasie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, tj. przez 4 godziny dziennie.

§ 70

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
a) o0soby przyjmowane do pracy,
b) pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni

na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy ha to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
0 prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z tym
pracodawca.

2. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom lekarskim, w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Dyrektor jest obowigzany zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami — nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

4. Obowigzek skierowania pracownika na badania okresowe spoczywa na dyrektorze.

§71

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié¢ 0 wypadku dyrektora i Pracownika ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy. Jezeli skutki wypadku ujawnity si¢ w terminie pozniejszym, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ dyrektora i Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy niezwlocznie po ich
ujawnieniu.

2. Pracownik, ktory zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedzial si¢ 0 nim jest obowigzany
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natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o0 wypadku przetozonego
poszkodowanego pracownika i Pracownika d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz zabezpieczy¢
miejsce wypadku do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.
3. W razie wypadku przy pracy Szkota jest obowigzana:

a) zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

b) podja¢ niezbg¢dne dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie,

c) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku,

d) zastosowa¢ odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

§ 72

1. Zesp6t powypadkowy niezwlocznie po otrzymaniu wiadomosci 0 wypadku jest zobowigzany
przystapi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.
2. Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku, Zespot powypadkowy sporzadza protokot ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku.
Protokot powypadkowy zatwierdza Dyrektor Szkoty.
Zatwierdzony protokot powypadkowy Pracownik d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy niezwlocznie
dorecza poszkodowanemu pracownikowi pouczajac go o sposobie i trybie odwotania.

§ 73

Pracownik d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony prowadzi rejestr wypadkow przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

§ 74

1. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zatacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§75

1. Kazdy pracownik Gimnazjum nr 1 zobowigzany jest do uczestniczenia w szkoleniu z
zakresu ochrony przeciwpozarowej. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza wtasnorgcznym
podpisem.

2. Szkolenia prowadzi na wniosek dyrektora Pracownik d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 76

1. Dyrektor Szkoty jako zarzadca i uzytkownik budynku, obiektu i terenu bedacego wtasnoscia
Szkoty zapewniajac jego ochrong przeciwpozarowa, obowigzany jest w szczeg6lnosci:
a) przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
b) wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze,
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
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c)

d)
e)

zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczenstwo

i mozliwos¢ ewakuacji na wypadek pozaru,

przygotowac budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej,

ustali¢ sposob postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia.

2. Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajaca z budynku, obiektu lub
terenu bedacego wtasnoscig Gimnazjum nr 1, jest obowigzana do zabezpieczenia budynku lub
terenu przed zagrozeniem pozarowym lub innym miejscowym zagrozeniem.

3. Podmioty, wymienione w ust. 1 i 2, ponosza odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow
przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 77

Do obowigzkéw pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy, z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa pozarowego,

przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze nie powodowanie zdarzen
mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru,

doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia sie, ze nie
wystepuja okolicznosci, mogace spowodowac pozar lub inne niebezpieczne zdarzenie,
znajomos¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz srodkow
gasniczych,

niezastawianie drog i przejs¢ ewakuacyjnych.

§ 78

Do obowiazkéw pracownikoéw w razie powstania pozaru nalezy:

a)

b)

c)
d)

zaalarmowanie dostgpnymi srodkami jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej(tel. 998)

oraz wspolpracownikow,

zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia,

przystapienie do likwidacji pozaru za pomoca dostgpnego podrgcznego sprzetu gasniczego,

z chwilg przybycia pierwszej jednostki strazy pozarnej — podporzadkowanie si¢ dowodcy akceji
ratowniczo — gasniczej.

§ 79

Sprawy ochrony przeciwpozarowej w sposob szczegdtowy okresla zarzadzenie Dyrektora Szkoty
w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za stan bezpieczenstwa pozarowego oraz okreslenia obowigzkow
i zadan pracownikoéw i uczniow w zakresie ochrony przeciwpozarowej w Gimnazjum nr 1.
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ROZDZIAL XI
KARY STOSOWANE Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ I DYSCYPLINARNEJ PRACOWNIKOW

§ 80

1. Pracownicy sa obowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy i na terenie Szkotly
oraz do nie wnoszenia alkoholu na teren Szkoty.

2. W razie stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci, dyrektor szkoty nie dopuszcza pracownika
do pracy lub odsuwa od jej wykonywania.

3. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W przypadku
potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi koszty badania.

4. Wobec 0sob naruszajacych obowiazek trzezwosci, niezaleznie od kar przewidzianych
obowigzujacymi przepisami, stosuje sie kary okreslone w niniejszym Regulaminie.

§ 81

W stosunku do pracownikow, ktorzy naruszyli ustalony porzadek pracy, postanowienia Regulaminu
pracy, przepisy bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe, a w szczegolnosci za:
a) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
b) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
c) spozywanie alkoholu w czasie pracy,
d) wykonywanie polecen stuzbowych w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
poleceniami, w Gimnazjum nr 1 moga by¢ stosowane kary:
a/ upomnienia,
b/ nagany.

§ 82

1. W Szkole moze by¢ stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub kary nagany -
kara pienigzna w przypadku:
a) nieprzestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
b) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
c) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy.

2. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 83

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wylgcznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien pracownika,
z uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowigzku pracowniczego, stopnia winy i dotychczasowego
przebiegu pracy.

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
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zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
5. Kary okreslone w § 75 i§ 76 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie z podporzadkowaniem
organizacyjnym:
1/ Dyrektor
2/ Wicedyrektor
6. Pracodawca zawiadamia pracownika pisemnie o zastosowanej karze. Zawiadomienie winno
zawierac:
a) 1rodzaj i date naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
b) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
dyrektora Szkoty. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor, po rozpatrzeniu
stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej, reprezentujacej pracownika.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rownoznaczne Z jego
uwzglednieniem.

7. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia
wystagpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. Karg uwaza si¢ za niebyta i wzmiankg o niej wykresla si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

§ 84

Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkow pracowniczych moze stanowi¢ podstawe
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.

§85

Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postgpowanie uchybiajace obowigzkom
nauczyciela lub godnosci zawodu nauczyciela.

§ 86

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli zgodnie z art. 76 ust. 1 ustawa z dnia 26 stycznia 1982r.
Karta Nauczyciela s3:
1/ nagana z ostrzezeniem
2/ zwolnienie z pracy
2al zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim
w okresie 3 lat od ukarania
3/ wydalenie z zawodu nauczycielskiego

§ 87

W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja powotane przez Wojewode Komisje Dyscyplinarne
dla nauczycieli .
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ROZDZIAL XII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 88
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakosci, przyczyniaja Si¢ w sposob
szczegbdlny do wykonywania zadan Szkoty, moga byc¢ przyznane nagrody i wyroznienia.
2. Nagrody i wyroéznienia przyznaje Dyrektor.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.
§ 89
Zasady i tryb przyznawania nagrod Dyrektora , i nagrod specjalnych reguluje Regulamin.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 90

W zakresie nieunormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowiazki pracownikow zwigzane z
organizacja i porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy i inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 91

Informacji i wyjasnien we wszelkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy udziela Dziat
Kadr.

§ 92

Woyjasnien dotyczacych zasad wynagradzania oraz naliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
udziela gtéwny ksiegowy.

§ 93

Wyjasnien dotyczacych rodzaju przystugujacych swiadczen socjalnych udziela Dyrektor.
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§ 94
Zmiany do poszczegolnych postanowien oraz zakresu Regulaminu moga by¢ dokonywane
w drodze odrgbnych zarzadzen Dyrektora, po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w
Szkole.

§ 95

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow przez dyrektora szkoty.
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