Zatacznik do Zarzgdzenia nr£/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 7 —
Szkoly Sportowej w Lubinie

REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 - SZKOLY SPORTOWEJ W LUBINIE

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Regulamin Pracy okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 7
— Szkoty Sportowej w Lubinie zwiazane z porzadkiem w zakladzie pracy, w szczegOlnosci:
1) organizacjg pracy,
2) warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
3) wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz
w érodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;
4) systemy i rozktady czasu pracy, przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy Oraz porg nocna,
5) termin, miejsce, czas i czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia;
6) wykazy prac wzbronionych pracownikom kobietom;
7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym
takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang praca;
8) spos6b potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy
9) sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
10) informacje o stosowanych nagrodach oraz karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytulu
odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.
2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
w momencie podpisywania umowy o prace.
3. Pracownik potwierdza podpisem, ze zostat zapoznany z postanowieniami regulaminu i zobowigzat
sie do jego przestrzegania.
4. W stosunku do nauczycieli niniejszy regulamin stosuje si¢ W zakresie nieuregulowanym ustawa z
dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela i przepisami wydanymi na jej podstawie.

§2

Definicje

Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) szkole, zakladzie pracy, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowg Nr 7 —
Szkole Sportowa w Lubinie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 7 — Szkoly
Sportowej w Lubinie,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Szkoty Podstawowej Nr 7 — Szkoty
Sportowej w Lubinie,



4) Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967,z poZn. zm.),

5) Kodeksie Pracy —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040,z pdzn. zm.),

6) Regulaminie —nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin.

Rozdzial 1 )
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY 1 PRACOWNIKOW

§3

Obowiazki i uprawnienia pracownika

. Kazdy pracownik ma prawo do:

1) réwnego traktowania W zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

2) wynagrodzenia za pracg zgodnie z podpisang umowa i obowiazujacymi przepisami,

3) pozostatych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie z odrgbnymi przepisami,

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadaf publicznych oraz

o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw

obywateli. W szczegblnosci obowigzkiem pracownika jest rzetelne realizowanie podstawowych

funkeji szkoty: dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekuficzej.

. Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z uczniami, rodzicami, przetozonymi,
podwladnymi, wspblpracownikami oraz innymi osobami korzystajacymi z oferty szkoty,

6) zachowanie kolezefiskiego stosunku do wspdlpracownikéw, okazywanie pomocy
i utatwianie adaptacji zawodowej mtodszym stazem pracownikom,

7) podnoszenie umiejgtnodei i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetoZonego,

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,

10) przestrzeganie harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawcg,

11) wykonywanie zada wynikajacych z zakresu czynnosci, a takze doraznych polecefi
przetozonych,

12) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

13) dbanie o czystos¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

14) nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczen po zakoficzeniu pracy,

15) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i sanitarno-higienicznych,

16) dbatosé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,



17) przestrzeganie podlegtosci stuzbowej i hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacego
z organizacji wewngtrzne;j i szczegbtowego podziatu czynnosei,

18) wspotdziatanie z dyrektorem i przetozonymi, w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegblnosci:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie si¢ obowigzujacym szkoleniom z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) stosowanie srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
przeznaczeniem,

d) niezwloezne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

e) dbatosé o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

19) wspétdziataé z pozostatymi pracownikami szkoty w celu jak najefektywniejszej realizacji
powierzonych zadafh.

4. Pracownikom zabrania sig:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez wiedzy i zgody przetozonego,

2) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego,

3) operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkdéw i czynnosci,

4) dopuszczania osob postronnych do obstugi urzadzen technicznych,

5) samowolnego demontowania czgsci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

6) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

7) spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojow lub
$rodkéw, a takze wnoszenia ich na teren zaktadu pracy,

8) palenia tytoniu oraz korzystanie z papierosow elektronicznych na terenie zakladu pracy,

9) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscia pracownika,

10) wykorzystywania bez zgody przefozonego sprzgtu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg na rzecz pracodawcy,

11) pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem 0s6b postronnych,

12) wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej i dostepu do Internetu w szkole do celow

prywatnych,
13)instalowania na komputerach  bgdacych wlasnoécig  pracodawcy  prywatnego
oprogramowania.

5. ‘W razie rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:
1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania,
2) sporzadzenie wykazu spraw do zalatwiania,
3) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjne;j i elektronicznej (wraz
z podaniem haset i zabezpieczen),
4) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy,

5) pozostawienia w spos6b nienaruszony oprogramowania i baz danych na uzytkowanym
sprzeeie komputerowym.
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. Powierzenie mienia pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze nastapi¢
jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia okreslonego przepisami 0
przyjeciu odpowiedzialnoscei materialnej za powierzone mienie.

. Przed rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy nastepuje obowiagzkowe przekazanie mienia
w sposéb protokolarny.

§4

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

Pracodawca szanuje godno$¢ i dobra osobiste pracownikow.
Pracodawca zobowiazany jest w szczeg6lnosei:

1) zapewnié pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej uUmowy o pracg,

2) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym, kt6re wiaze si¢ w wykonywang pracg oraz
o zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

4) organizowaé prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowaé pracg W sposb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnodci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzace;
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspokajaé w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw i czionkéw ich
rodzin,

12) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

13)prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacjg w sprawach pracowniczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

14) zapewnié pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzgtu ochrony osobistej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami,

15) wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzgdzia pracy,

16) kierowaé pracownikéw na badania profilaktyczne zgodnie z odrebnymi przepisami,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi.

3. Pracodawca ma prawo w szczegoélnosci:



1) wydawaé pracownikom polecenia (w sposéb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace,

2) korzysta¢ z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,

3) zadaé od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialnosci materialnej w
przypadku wydania pracownikowi sprzgtu lub narzgdzi o znacznej wartosci lub jesli o tym
stanowig oddzielne przepisy,

4) kontrolowania poczty stuzbowej i sposobu wykorzystania internetu w zakladzie pracy,

5) podejmowac wszelkie inne decyzje i czynnosci prawne wynikajace z przepisow prawa pracy
okreslajacych prawa i obowiazki pracodawcy.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY

§5

Zarzadzanie szKkolg

. Dyrektor zarzadzajac jednoosobowo szkola wydaje zarzadzenia i inne akty prawa

wewnatrzszkolnego niezastrzezone dla innych organdw szkoly oraz polecenia stuzbowe wobec
pracownikdéw szkoty.

Zarzadzenia i akty prawa wewnatrzszkolnego moga by¢ publikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej szkoty oraz na stronie internetowej szkoty z zachowaniem zasad ochrony danych.
Opublikowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty lub
na stronie internetowej szkoty jest réwnoznaczne z podaniem tych informacji do wiadomosci
wszystkich pracownikéw szkoty.

Szczegotowe zasady publikowania tresci w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty lub na stronie
internetowej szkoly okresla dyrektor.

Zarzadzenia i inne akty prawa wewnatrzszkolnego, ktére nie sa publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej szkoty lub na stronie internetowej szkoly sg przekazywane do zapoznania si¢
przez upowaznione osoby w formie tradycyjnej, za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej lub
listownie. Osoba, ktora zapoznala si¢ osobiscie z trescig dokumentu potwierdza to wiasnorgcznym
podpisem ze wskazaniem daty zapoznania si¢ z jego trescig.

Pozostate komunikaty i informacje mogg by¢ podawane do wiadomosci pracownikom poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen.

Do obiegu dokumentéw i korespondencji (w tym polecen shuzbowych) wykorzystuje si¢ poczte
shuzbowa.

Przestanie wiadomosci do pracownika na sluzbowe konto pocztowe jest réwnoznaczne z
dostarczeniem mu zawartej w poczcie informacji do rgk wlasnych.

W przypadku wyslania dokumentu listownie stosuje si¢ odrgbne przepisy dotyczace doreczen.

. Do korespondencji i wymiany informacji wykorzystuje si¢ rdwniez dziennik elektroniczny oraz

platformy: G Suite 1 Microsoft Office 365 w domenie szkolne;j.

. Szczegolowe zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej oraz platform: G Suite i

Microsoft Office okresla dyrektor.

§6

Regulamin organizacyjny

Coft~



Szczegolowe zasady organizacyjne dyrektor okresla w Regulaminie organizacyjnym szkoty.
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§7
Dyscyplina pracy

Pracownik zobowiazany jest do nalezytego wykonywania swoich obowiazkéw, przestrzegat
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy.
Pracownik obowiazany jest do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy.
Pracownik opuszczajacy miejsce i stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo informowaé
wsp6tpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu SWego pobytu.
Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz pomieszczenia biurowego.
Wynoszenie poza teren pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych jego wiasnos¢, bez
posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowazniongj, jest
zabronione.
Bez zgody dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosié poza siedzibg pracodawcy
dokumentéw, dyskietek lub innych nosnikéw informacji.
Po zakoficzeniu pracy pracownik obowigzany jest:

1) uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,

2) wylaczyé wszystkie urzgdzenia elektryczne oraz zabezpieczyé powierzone mienie, w tym

takze dokumenty i pieczecie, narzedzia i urzadzenia

3) pozamykaé biurka i szafy,

4) zamknaé pokéj,

5) pozostawi¢ klucz w wyznaczonym miejscu.

Rozdzial 111
PRZEBYWANIE NA TERENIE ZAKEADU PRACY

§8

Warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakoficzeniu

. Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowiazani sg do bezwzglednego

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Pracownik opuszczajacy miejsce i stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo informowa¢
wspoipracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu.

. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od

pracy jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie. Czas przebywania w
zaktadzie pracy po godzinach pracy jest rejestrowany.

Na terenie zaktadu pracy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil sie do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przelozony ma obowiazek
odsung¢ pracownika od pracy oraz poinformowa¢ go o okolicznosciach uzasadniajacych t¢ decyzje.
Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

Jedli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu albo spozywat a1k0h01 w czasie pracy, a pracownik nie potwierdza tego faktu bezposredni

a



przetozony pracownika wzywa do zaktadu pracy Policje celem przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci.

_ 7 badania stanu trzezwosci sporzadza sie protokét, w ktérym nalezy precyzyjnie opisa¢ okolicznosci
uzasadniajace przeprowadzenie badania oraz jego przebieg. »

. Je$li wynik badania stanu trzeswosci okaze si¢ negatywny, koszty powstale z tytulu
przeprowadzenia badania ponosi pracodawca. Jesli wynik badania stanu trzezwosci okaze si¢
pozytywny, koszty badania ponosi pracownik.

Rozdzial IV ]
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW

- §9 |
WyposaZenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w
$rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikOw wystepujacych w érodowisku pracy, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene
pracy przydziela sig nieodptatnie pracownikom srodki ochrony indywidualne]j oraz odziez i obuwie
robocze.

. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie jest
niezbedne na okreslonych stanowiskach wraz z okresem ich uzytkowania, okresla dyrektor w Tabeli
norm przydziatu i wykaz stanowisk objetych obowiazkiem uzywania odziezy i obuwia roboczego.

. §rodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
1 obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.

_ Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumieé urzadzenia lub wyposazenie przeznaczone do
noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym zagrozeniem lub wigksza
liczbg zagrozen, ktore moga mieé wplyw na jego zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.

_ $rodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sa przydzielane pracownikom nieodplatnie
i stanowia wlasnos¢ szkoly.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbgdnych do
pracy §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wykonuje nadzdr nad ich
whasciwym stosowaniem i rozliczaniem sig z nich. .

_ Pracodawca nie moze dopudci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

. Pracodawca ustala w tabeli, o ktorej mowa w ust. 2, stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie
przez pracownikow, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

_ Pracownikowi uzywajacemu whasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 8, pracodawca
wyplaca ekwiwalent pienigzny zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

10. Pracodawca wyposaza sanitariaty w srodki higieny osobistej; w papier toaletowy, mydto i rgczniki.

Z tego tytutu nie przystuguje pracownikom ekwiwalent pienigzny.

11. Pracownikom szkoly przystuguje nieodptatne zaopatrzenie W narzedzia, maszyny, urzadzenia,

materiaty umozliwiajace wykonywanie zadan statutowych szkoty oraz przydzielonego zakresu
obowigzkow.
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Dla nauczycieli i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sig $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne
przydziatu wyzej wymienionych srodkow.
W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrane
érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwnowarto$¢ pieniezna, z
uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
W przypadku utraty badZ zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia roboczego
pracownik otrzymuje niezwlocznie nowe wyposazenie, na nastepujacych warunkach:

1) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy - bezptatnie,

2) utrata lub zniszczenie nastgpila z jego winy — za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowanej

czesécl wyposazenia.

Rozdzial V
CZAS PRACY

§10
Przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

W szkole obowiazuje czteromiesigczny okres rozliczeniowy.
Pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia (dozorc6w) obowiazuje jednomiesi¢czny okres
rozliczeniowy.

§11
Systemy i rozklady czasu pracy

Pracownicy objeci s podstawowym systemem czasu pracy za wyjatkiem dozorcow.
Pracownikéw, za wyjatkiem dozorcéw, obowiazuje nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) praca odbywa si¢ od poniedziatku do piatku,
2) godziny pracy pracownikow:
a) administracja: 7:00 — 15:00,
b) pracownicy kuchni: 7:00 — 15:00,
¢) wozna: 6:00 — 14:00,
d) kierowca: 7:30 — 15:30,
e) konserwator: 7:00 —15:00,
f) starsze sprzataczki w systemie zmianowym:
— 1 zmiana: 6:00 — 14:00,
— I zmiana: 14:00 — 22:00.

. Pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia (dozorc6w) obowigzuje system rownowaznego

czasu pracy, o ktérym mowa w art. 137 Kodeksu pracy. Czas pracy tych pracownikéw nie moze
przekraczaé 24 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan na rzecz jednostki obstugiwanej pracownikowi moze
zostaé ustalony indywidualny rozkiad czasu pracy, sporzgdzony w formie pisemnej lub
elektronicznej i przekazany pracownikowi co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten rozktad.

Rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy sporzadzany
jest indywidualnie w formie pisemnej lub elektronicznej i przekazany pracownikowi co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczgeiem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.
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6. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym zarzadzeniu

pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego

§12
Pora nocna

Pora nocna obejmuje godziny miedzy 22.00 a 06.00 dnia nast¢pnego.

Rozdzial VI
WYNAGRODZENIE

§13
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba
ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej whniosek o wyptate wynagrodzenia do
rak wiasnych.

. Wynagrodzenie do rak wiasnych pracownika wyptacane jest w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych
w Lubinie, ul. Kilifskiego 10, 59-300 Lubin.

. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesiacu z dotu w ostatnim dniu kazdego miesigca.

. Jezeli dzieti wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w ostatnim
dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

. Terminy i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia nauczycielom okreslaja odrgbne przepisy.

] Rozdzial VII
SZCZEGOLN WARUNKI PRACY KOBIET

§ 14
Wykazy prac wzbronionych kobietom

. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersig okreslajg przepisy wydane na podstawie art. 176 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

. Pracownicom w ciazy, karmigcym piersia i opiekujacym sig dzieckiem do lat czterech przystuguje
réwniez ochrona przewidziana w odrgbnych przepisach.

) Rozdzial VIII )
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§15
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
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. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp i w szczegdlnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakoficzonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do.zatrudnienia na danym stanowisku
pracy,

2) przeszkoleni w zakresie przepisdw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

. Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci
pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, ochrony przeciwpozarowej i sanitarno-higieniczne,

2) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

3) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

4) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

5) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie powiadomi¢ pracodawcg o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu,

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozeniu Zzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

9) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

4. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1) uporzadkowac¢ miejsce pracy,

2) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy,

3) wylgczy¢ urzadzenia elektryczne i wylaczyé zbedne oswietlenie,

4) wylgczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczyé je przed przypadkowym
wigczeniem,

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

5. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,

2) oddali¢ sig z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego - jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt
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3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob.

6. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki,

2) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego,

3) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego,,

4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) kierowa¢ pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie,

6) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy,

7) przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz dziataniach
podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen.

7. Przelozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze 0 sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

6) zapewnia¢ wykonanie zaleceri lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 16
Ryzyko zawodowe

. Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczeg6lnych stanowiskach.

- Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang ocena ryzyka zawodowego
wilasnorgcznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

. Kartg oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje pracownik
oraz przechowywana jest na stanowisku pracownika stuzby bhp.

. Ocena ryzyka dotyczy zagrozefi zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych sie
przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych

zakl6ceri warunkéw $rodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza
stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ okresowo oraz:
1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualno$é;



2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) wrazie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub pracownik stuzby bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.

Rozglz’ial IX
OBECNOSC W PRACY

§17
Spos6b potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy

. Pracownicy wchodzacy na teren zakladu pracy lub miejsca wykonywania pracy, obowigzani sa bez
wezwania, potwierdzi¢ przybycie do pracy z chwila rozpoczegcia pracy, podpisujgc sie na liscie
obecnosci wylozonej w sekretariacie szkoty.

. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit si¢ do pracy.

. W czasie nieobecno$ci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

- Pracownik spézniony do pracy obowigzany jest ztozyé wyjasnienie bezposredniemu przetozonemu.
W przypadku stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spéZnienia,
przetozony pracownika moze wnioskowaé o zastosowanie kary porzadkowej wobec pracownika.

. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy w celach stuzbowych uzgadniane jest z bezposrednim
przetozonym.

. Na wniosek pracownika dyrektor lub bezposredni przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych wyznaczajgc jednoczesnie termin
odpracowania nieobecnosci.

. Wyjscie pracownika w celu zalatwienia spraw stuzbowych lub osobistych powinno byé
ewidencjonowane ze wskazaniem godziny wyjécia i godziny powrotu.

. Wyjazdy pracownikéw w sprawach shuzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywaé si¢ na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego zatwierdzonego przez dyrektora.

. W celu ewidencji wyjé¢ stuzbowych i prywatnych prowadzi si¢ rejestr, ktérego wzor okresla
pracodaweca.

Rozdzial X
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§18
Sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

. Pracownik powinien uprzedzié pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnogci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
Informacje powyzsza pracownik przekazuje niezwlocznie pracownikowi — sekretariatu lub

bezposdredniemu przelozonemu osobiscie lub poprzez inna osobe, telefonicznie, suzbowa poczta
elektroniczna lub listownie.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Pracownik zawiadomienia
dokonuje pracownikowi sekretariatu lub bezposredniemu przetozonemu osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie, stuzbowa poczta elektroniczna lub listownie.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polgczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sig
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o
przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia
do pracy, dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé.

5. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje osobiScie pracownikowi sekretariatu
najp6zniej w dniu przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé.

6. W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim w formie papierowej,
pracownik przekazuje osobiscie pracownikowi sekretariatu to zaswiadczenie lekarskie nie pézniej
niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

7. Pracownik sekretariatu niezwlocznie po otrzymaniu zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy
umieszcza na nim datg otrzymania i podpis, odnotowuje okres nieobecnosci w liscie obecnosci.

8. W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zalatwia pracownik, ktéry jest
zobowigzany do zastgpowania go w ramach ustalonego zakresu czynnosci lub inna osoba
wyznaczona przez przetozonego.

Rozdzial XI
NAGRODY I KARY PORZADKOWE

§19
Nagrody i wyréznienia

1. Pracownikom za wzorowe wypemianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
doskonalenie sposobu jej wykonywania moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna.
3) dyplom uznania.

3. Nagrody i wyréznienia dla pracownikéw przyznaje dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na wynagrodzenia w
danym roku.

§20
Kary porzgdkowe

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
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2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé karg
pienig¢zna.
Kary, o ktorych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie
wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie mogg
przewyzszaC dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracer, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 6 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnosei rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.
Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujace;
pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé karg za niebyta przed uplywem tego terminu
Przepis ust. 14 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Lubinie.

. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach pracowniczych kazdego dnia w godzinach pracy.



. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik CUW ds.
kadr.

. Dyrektor przyjmuje interesantdw, niebedacych pracownikami szkoly, w kazda $rode bedaca dniem

pracy szkoty, od godziny 13.00 do 15.00 lub w innym terminie, po wczeséniejszym uzgodnieniu z

sekretariatem terminu przyj¢cia.

. Pracodawca udostgpnia tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu i

przeciwdziatania mobbingowi na terenie siedziby pracodawcy.

. Przed zatrudnieniem pracownika miodocianego w celu przygotowania zawodowego tre$é

niniejszego regulaminu zostanie dostosowana do wymogéw prawnych zwiazanych z zatrudnianiem

pracownikéw mtodocianych.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja odpowiednio zastosowanie przepisy prawa

pracy, przepisy szczegolne dotyczace pracownikéw samorzadowych i nauczycieli.




