REGULAMIN PRACY

w Zespole Szkél Technicznych w Ostrowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 104 /2 ustawy z dnia 26 czerwca 19974 r. Kodeksu Pracy
Dz. U. z 1998 1., nr 21, poz. 94, ustawy o pracownikach samorzadowych Dz. U.
z 2008 1. Nr 223, poz. 1458, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 Karty Nauczyciela
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministerstwa
Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 15.05.1996 r. Dz. U. Nr 60, poz. 281 ustalam
co nastepuje:

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacijg i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki dyrektora zwanego dalej pracodawcg
i pracownikow.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywane;
pracy jak réwniez zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Pracownik nie moze ttumaczyé sie nieznajomoscig postanowien zawartych
W niniejszym regulaminie.

§4

Regulamin pracy zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi w szkole.

Obowiazki pracownikéw i pracodawcy
§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoéw przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro szkoty,

7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,

8) \ zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode.
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§6

Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy.

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Odpowiada on
rébwniez za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania pracy
materiatéw i Srodkow pracy.

Nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania stosunku pracy, pracownik
powinien:

e otrzymac i podpisaé umowe o prace oraz niezbedne dokumenty,

e zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami oraz
instrukcjami obowigzujgacymi na jego stanowisku pracy,

e odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz potwierdzi¢ na piSmie fakt
odbycia takiego przeszkolenia,

e przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny
pracy,

e zapoznac sie z podstawowymi obowigzkami i sposobem wykonywania
pracy na jego stanowisku,

e otrzymaé niezbedng odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony
osobistej, srodki higieny, szafke do przechowywania odziezy i sprzetu
oraz przydzielonych narzedzi.

Pracownik administracji i obstugi, przychodzgc do pracy, obowigzany jest ten
fakt potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem na liscie obecno$ci, ktéra wytozona
jest w sekretariacie.

4a.Nauczyciel fakt odbycia zaje¢ dydaktycznych dokumentuje w dziennikach

5.

6.

zajec.
Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony
pracownika.
Kazdy pracownik obowigzany jest, po zakonczeniu pracy, zabezpieczyc
powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie, jak réwniez urzadzenia,
narzedzia, sprzet, dokumenty itp. oraz uporzadkowac¢ swoje miejsce pracy.
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcy wyrazong na pismie.
Bezposrednim przetozonym jest:

e kierownik gospodarczy — dla pracownikéw obstugi (konserwator,

rzemiesInik, dozorca, sprzataczka), .

o wicedyrektor ds. ksztalcenia zawodowego - laborant, konserwator,
informatyk,
wicedyrektor ds. pedagogicznych — pedagog szkolny, bibliotekarze,
sekretarz szkoty — referent, starszy referent, '
gtéowny ksiegowy — st. referent,
kierownik krytej ptywalni — dla pracownikéw krytej ptywalni
(ratownicy, konserwatorzy, kasjerki, sprzataczki),
dyrektor szkoty — dla nauczycieli.



§7

Pracodawca jest zobowigzany do :

1)
2)

3)

4)
o)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

Organizowania pracy w sposo6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

prowadzenia systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspakajania socjalnych potrzeb pracownikéw,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw przy ocenie
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang praca,

wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,
zapewnienia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z
zatgcznikiem nr 1do niniejszego regulaminu.

§8

W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacym
na spozycie alkoholu lub spozyt alkohol w szkole, przetozony pracownika
powinien nie dopuéci¢ do pracy,

Dyrektor szkoty lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w
ust. 1 powinien podja¢ stosowne dziatania w celu udokumentowania
spozywania alkoholu poprzez przeprowadzenie badania krwi.

Czas Pracy

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy :

a) nauczyciele - nie wiecej niz 40 godz. Tygodniowo w tym zajecia
dydaktyczno - wychowawcze wg. ustalonego planu,

b) pracownicy administracji - 40 godzin tygodniowo

c) pracownicy obstugi - 40 godziny tygodniowo

d) dozorcy - 40 godziny tygodniowo, rozktad czasu pracy
wg. ustalonego grafiku rozliczanego w systemie rownowaznego systemu
czasu pracy,

e) rozktad czasu pracy pracownikow Krytej Plywalni ,DELFIN” przy ZST
reguluje harmonogram pracy.



. Rozktad czasu pracy w szkole regulujg harmonogramy czasu pracy
na poszczegoinych stanowiskach.

. Praca wykonywana w godzinach od 2 jest w mysl regulaminu
pracg w porze nocnej. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

. Czas pracy pracownikéw niepetnozatrudnionych ustalony jest indywidualnie dla
kazdego pracownika.

. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzier wolny w innym terminie.

. Praca w godzinach nadliczbowych — majg tu zastosowanie przepisy art. 151 §1,
§2,§3 Kodeksu Pracy.
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Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i inne
§10

1. Urlopy wypoczynkowe :

- nauczycielom przystuguja zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w
wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania,

- pracownikom administracji i obstugi przystuguje :

1) pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym nastepnym roku kalendarzowym,

2) wymiar urlopu wynosi:

20 dni roboczych - zaliczone 10 lat stazu urlopowego,
26 dni roboczych - zaliczone co najmniej 10 lat stazu urlopowego,

3) pracownikowi przystuguje na jego zadanie i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym,

4) na whniosek pracownika urlop moze by¢ dzielony na czeéci (jedna czgs¢ musi
wynosié co najmniej 14 dni kalendarzowych). .

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy zgodnie z planem urlopéw, ktérego projekt sporzadzany jest do dnia 30
marca kazdego roku.

3. Plan urlopéw ustala dyrektor szkoly w uzgodnieniu ze zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§11

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami. Pracodawca moze zadecydowaé o
przesunieciu urlopu wéwczas, gdy wymagajg tego szczegdlnie potrzeby szkoty
(jezeli obecnosé pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy).



§12

Odwota¢ pracownika z urlopu mozna tylko woéwczas, gdy wymagajg tego
szczegblne potrzeby szkoty (jezeli obecnosé pracownika spowodowataby powazne
zaktdcenia toku pracy).

§13

1) Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2) Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3) Przy udzielaniu urlopu bezpfatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalno$¢é odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

4) Przepiséw pkt 2 i 3 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegolnymi.

§14

Za zgodg pracownika, wyrazong na pi$mie, pracodawca moze udzielic
pracownikowi urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu
miedzy pracodawcami.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w § 1, wlicza sig do okresu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

3. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 ustawy -
Karta Nauczyciela.

§15

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa,
Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywa¢ sie w czasie wolnym od pracy,

Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych Iub rodzinnych, ktére nie moga by¢ zatatwiane
poza godzinami pracy. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia,

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie :

- $lubu pracownika -2 dni,

- urodzenia dziecka -2 dni,

- $lubu dziecka -1 dzien,

- zgonu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy - 2 dni,

- zgonu teécia, tesciowej, brata, siostry, babci, dziadka, innej osoby bedacej
na utrzymaniu pracownika - 1 dzien.
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§16

1. W przypadkach wymienionych w rozporzgdzeniu Ministerstwa Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 15.05.1996 r. pracodawca jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy.

2. Pracownicy wychowujgcej dzieci do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
W uzasadnionych przypadkach zwolnienie moze otrzymac¢ ojciec dziecka.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45
minut kazda.

Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tacznie.
§17

Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumiec niestawienie
sie do pracy lub opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za
nieusprawiedliwione opuszczanie pracy uwaza sie réwniez niedopuszczenie
do pracy znajdujacego sie w stanie nietrzezwym w chwili przybycia do pracy
lub w czasie pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy
§18

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub przez pocztg. W przypadku listu,
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 uwaza si¢ za
usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdine okolicznosci
nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§19

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spoznienie sie do pracy przekladajac zaktadowi pracy niezwtocznie przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie pracodawcy takze odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,



2)

3)

4)

5)

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych -- w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych, tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika -- w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -- w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajaca odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny

Postanowienia w przypadkach przekroczenia postanowien regulaminu

1
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§20

Wobec pracownikéw, ktérzy dopuszczajg sie naruszenia przepisow
okreslonych w niniejszym regulaminie stosowane bedg nastepujace srodki
dyscyplinujace ;

a) udzielenie upomnienia,

b) udzielenie nagany,

c) natozenie kary pienieznej.

§21

Kary, o ktérych mowa w § 19 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj i date przewinienia oraz informujac o mozliwoéci wniesienia
sprzeciwu, odpis zawiadomienia sktadany jest do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw praw, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze anulowac kare przed
uptywem roku.

§22

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisbw przeciw pozarowych, opuszczenie pracy bez

7
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usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana kara
pieniezna.

Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 m-cy od dopuszczenia
sie tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

Pracownik, wobec ktérego zastosowano jedng z kar wymienionych w §19, nie
moze byé pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, wynikajacych z przepisow
prawa pracy, ktére uzaleznione sg od nienaruszenia obowigzkdéw
pracowniczych w zakresie uzasadniajacym odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

Nagradzanie pracownikow

§23

. Podstawg do udzielania nagréd i wyréznien oraz awanséw dla pracownikow

obstugi i administracji jest pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
uwzgledniajacy :

- osobisty udziat pracownika w osiagnigciach szkoty,

- nienaganne i rzetelne wywigzywanie z natozonych obowiazkéw,

- przestrzeganie dyscypliny pracy.

. O przyznaniu nagréd, wyroéznien i awanséw decyduje dyrektor szkoty.

Nagrody dla nauczycieli przyznaje sie zgodnie z regulaminem Starostwa.

Kontrola dyscypliny pracy
§ 24

Sekretarz szkoty lub osoba upowazniona przez dyrektora dokonuje kontroli
obecnosci pracownikow przez sprawdzenie listy obecnosci.
Czas wyjscia z pracy i czas powrotu do pracy powinien by¢ udokumentowany
w ksigzce wyjéé, ktéra znajduje sig w sekretariacie szkoty.
Nauczyciele odpowiadaja dyscyplinarnie zgodnie z Kartq Nauczyciela.
Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia papierosow.
Na terenie szkoty obowigzuje kodeks etyki nauczycieli oraz kodeks etyki
pracownikéw samorzgdowych.

Wyplacanie wynagrodzen za prace

§ 25

Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ w pierwszym dniu
kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty przypada w niedziele, $wieto lub dzien
wolny od pracy wyptaty dokonuje si¢ w dniu nastgpnym.

Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli odbywa
sie ostatniego dnia miesiaca.

Przy wyptacie kazdy pracownik ma prawo zadaé informaciji co do wysoko$éci
poboréw i potracen .

Pracownicy Administracji i obstugi otrzymujg wynagrodzenie pfatne z dotu

) ostatniego dnia miesiaca.



§ 26

Wszelkie naleznos$ci na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy. Wypfata nalezno$ci odbywa sie takze w kasie szkoty.
Zasitki chorobowe wyptaca zaktad pracy w terminie wyptat wynagrodzen.

§ 27
Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu :
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
b) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
c) inne nalezno$ci, na potracenia ktérych pracownik wyrazit zgode.
Postanowienia koncowe
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje pracodawca.

§ 28

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy - Karty Nauczyciela.

§ 29

4. Dyrektor szkoty (wicedyrektor) przyjmuje interesantdbw w godzinach

pracy szkoty.

Sekretariat szkoty jest czynny w godzinach od 8% do 16%.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly zastepujg go
wicedyrektorzy.

o o

§30

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu.

Dyrektor Szkoty
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