REGULAMIN PRACY

CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
W SIERADZU



REGULAMIN PRACY

(z uwzglednieniem zmian wprowadzonych ustawa z dnia 14 listopada 2003 r.)

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
W Sieradzu

Podstawa prawna Art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
1 art.30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych
(tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z pdz. zm. )

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazania z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.
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§2

Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow, o ktorych mowa w art. 2
KP, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na jaki
okres zawarto umowg o pracg.

Przepisy regulaminu nie stosuje si¢ do oséb zatrudnionych na podstawie innych
stosunkow.

§3

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw
ogolnych zaktadu pracy — codziennie w godzinach pracy.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ ,,Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego”

§4

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela pracodawca.
Bez zgody pracodawcy nie mozna wydawaé¢ na zewnatrz, ani udost¢pniaé
nieupowaznionym osobom dokumentéw 1 ich kserokopii zawierajacych tajemnice
gospodarcze, shuzbowe i1 panstwowe, w tym zwiazane z ochrona dobr osobistych.

§5

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy a zapoznanie
si¢ z trescia tego regulaminu pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadczeniu.




II. ORGANIZACJA PRACY

§6

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na Wwyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiaganie przez pracownikOow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp.

Terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Stosowaé obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw
ich pracy.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

Zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

Informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stworzy¢ warunki
do awansu zawodowego nauczycieli.

10) Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeby pracownikéw oraz

dbac o ochrong zdrowia.

11) Prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow.
12) Stwarza¢ klimat wspolpracy 1 wplywa¢ na ksztattowanie wilasciwych zasad

wspotzycia spolecznego.

§7

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace, a takze wykorzysta¢ czas pracy w petni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Rzetelnie i efektywnie wykonac prace,

Przestrzega¢ obowiazujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku
oraz czasu pracy,

Doktadnie i sumiennie wykonywac¢ polecenia przelozonych,

Przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow p.poz, bra¢ udziat w szkoleniach, instruktazach i1 sprawdzianach z tego
zakresu,

Dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktore ujawnione mogtyby narazi¢ pracodawce na szkodg,

Uzywac¢ srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

Witasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych, wspotpracownikéw, stuchaczy,
Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspotpracownikow
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a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia O grozacym im
niebezpieczenstwie.

9) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

10) Dba¢ o czystos¢ i1 porzadek wokot stanowiska pracy,

11) W przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec
szkoty przed ustaniem stosunku pracy,

12) Wykaza¢ lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego polityke rozwoju
szkoty (placowki).

§8

Przydziatu prac dokonuje bezposrednio przetozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg
lub z innych przyczyn nie moze wykonaé pracy, obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢
fakt braku pracy bezposrednio przetozonemu, ktéry podejmie odpowiednia decyzje co do
wykorzystania pozostatego czasu pracy.

Bezposrednio przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezbednych do wykonania pracy materiatow i srodkéw pracy oraz za rzetelne rozliczenie
pracownika z uzytych $rodkow pracy i materiatow.

§9

Przed rozpoczgciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy
pracownik powinien:

otrzymac i podpisa¢ umowg o pracg,

podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli takie jest
wymagane,

otrzymac zakres czynnos$ci i odpowiedzialnos$ci i uprawnien, jezeli takie ustalenie
jest niezbgdne,

inne dokumenty,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp 1 p. poz ogoélne 1 na stanowisku
pracy,

potwierdzi¢ na pisSmie fakt odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia
znajomosci przepisow i zasad bhp i p. poz.

przejs$¢ wstepne badanie lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,

zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanym mu uprawnien,

pozna¢ zaktad pracy, bezposrednio przelozonego i wspdtpracownikow,

otrzyma¢ niezbedna odziez i1 obuwie robocze, sprz¢t ochrony osobistej, Srodki
higieny,

pozna¢ metody realizacji czasu pracy i1 udzielania zwolnien od pracy

zakres obowiazkéw nauczycieli okreslony jest w arkuszu organizacyjnym szkoty
oraz planie pracy szkoty.
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§10

Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest fakt ten potwierdzi¢ wiasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci, nauczyciele poprzez zapisy w dzienniku.




Listy obecnosci wyktadane sa w ustalonym miejscu przed rozpoczeciem pracy.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

3. Kontroli czasu pracy dokonuje biezaco pracodawca.

§11

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentdéw, pieczeci,
walordow pienigznych oraz uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnos$ci do:

» zamknigcia pomieszczen w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien,

» sprawdzenie czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktéore powinny by¢
wytaczone, w tym grzejniki, grzaiki,

» sprawdzg czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopalki papieroséw lub inne potencjalne
zrodia pozaru,

» utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Nadzo6r nad realizacja w/w obowiazkéw sprawuje pracodawca.

IIT ROZKLAD CZASU PRACY
§12

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

§13

1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:
dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42. Ust.3 lub ust.2a i 4a
Karty Nauczyciela.
2. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi
dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobg 1 przecigtnie 40 godzin pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesigcy.
Praca wykonana ponad wymiar okre§lana w:
» pkt 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,
» pkt 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych
3. Pracodawca opracowuje dla pracownikéw niepedagogicznych harmonogramy (rozktady)
czasu pracy i prowadzi dla nich ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i innych §wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajac m.in. godziny
rozpoczegceia i zakonczenia pracy, pracg w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz
przerw w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikow).
4. Pracodawca moze dla niektorych pracownikéw zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i
rozktad czasu pracy.
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. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem

wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan (zadaniowy czas pracy),
wprowadzi¢ skrécony tydzien pracy lub weekendowo — §wiateczny czas pracy.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowy, rozkladem zaje¢. Pozostate czynno$ci i zajecia zwiazane z
przydziatem zadan nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
Pracownicy zamieszkali poza siedziba Szkoty, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne moga wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiang godzin pracy wynikajaca
z opOznienia przyjazdu do pracy.
W szkole prace wykonuje si¢ w godzinach:

> pracownicy administracyjni: 8 ®— 17 * w rozbiciu na o$mio-godzinny czas pracy

kazdego pracownika,
» na stanowisku wozny-dozorca /pracujacy w ruchu ciagtym/
I zmiana — godziny 8 °—20 %

1T zmiana — godziny 20 ® — 8 %
Czas pracy wynosi 12 godzin i 24 godziny wolne o zmianie dziennej i 36 godzin
po zmianie nocnej,
sprzataczki: 8 16 %

» czas pracy nauczycieli okresla arkusz organizacyjny szkoty.
Dni pracy i dni wolne od pracy pracownikéw zatrudnionych przy dozorze okresla
harmonogram pracy.

»

§14

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22 ®a 6° dnia nastepnego.
Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okre$lonej przepisami o wynagrodzeniu.

§15

Niedziela 1 $wigto dla pracownikéw administracyjno-biurowych, sprzataczek i nauczycieli
sa dniami wolnymi od pracy. Praca w ruchu ciaglym w w/w. dni uwazana jest jako
roboczy dzien pracy dla osob pilnujacych.

§16
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w momencie
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.
Przebywanie w zakladzie pracy po uptywie pét godziny od zakonczenia ustalonych

godzin pracy, albo wczesniej niz pot godziny przed rozpoczeciem pracy lub wykonanie
pracy poza ustalonymi godzinami wymaga zgody pracodawcy.

IV NIEOBECNOSC W PRACY

§17

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie spdznienia.




2.

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

Pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania — nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia takiego dokonuje:

Na

osobiscie

przez inna osobg /domownika/

telefonicznie

droga pocztowa /za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego/.
Nie dotrzymanie terminu 2 dni moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami, zwlaszcza obtozna choroba potaczona z brakiem lub niecobecnos$cia
domownikéw albo innymi zdarzeniami losowymi.
Pracownik jest obowiazany nie pozniej niz w drugim dniu, po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie nieobecnosci,
dokona¢ tego zawiadomienia w spos6b wymieniony w ust.3.
Na zadanie pracodawcy pracownik obowiazany jest przedstawi¢ niezbgedne dowody
potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemne wyjasnienie o przyczynach
nieobecnosci.

§18

pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od

pracy, bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje to istotnych
zaktocen w procesie pracy.

1.

§19

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa od
wynagrodzenia:

» w przypadku konieczno$ci przeprowadzenie obowiazku badan lekarskich i
szczepien ochronnych,

» bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu
oddania krwi oraz na czas niezbgdny do przeprowadzenia zalecanych przez
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

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

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




§20

Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. W przypadku gdy pracownik nie odpracuje czasu
zwolnienia, za ten czas nie przystuguje wynagrodzenie.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy.

2) Decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow.

3) Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzialnego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty do ktorej dziecko uczgszcza.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wilasciwy, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to
wezwanie.

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uplyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§21

Pracownicy /rowniez pracownikowi/ wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§22

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu pracownika zawiadamia
si¢ nie pozniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczgcia.

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

4. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy, wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat gdyby w
tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia
urlopu: w przypadku znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.




7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowe;j.

8. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

9. W okresiec wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona zlozyta
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

10. Nauczycielowi szkoty feryjnej przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie
ferii zimowych i letnich.

11. Pracownikom niebgdacych nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

- 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat,
- 26 dni — przy co najmniej 10 —letnim zatrudnieniu.

12. Pracownicy podejmujacy pierwsza pracg uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):

1) Z uplywem kazdego miesiaca =zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru
przyslugujacego po przepracowaniu roku (dotyczy pracownikéw niebedacych
nauczycielami).

2) W ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne (nauczyciele szkot feryjnych).

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

14. Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu, za$ pracujacym sezonowo — na ogoélnych zasadach.

15. Dyrektor szkoty moze zatrudni¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzamindw lub przygotowania nowego roku szkolnego.

§23

[y
.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) W celu sprawowania osobistej opieki na dzieckiem (urlop wychowawczy).

2) Podejmujacemu nauk¢ w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.

3) Na czas petnienia funkcji zwiazkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;.

3. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nie okreslony, po
przepracowaniu co najmniej 5 lat przystuguje urlop dla podratowania zdrowia w
wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo 1 roku.

4. Podstawa udzielania urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.

5. Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie

catego zatrudnienia.

§24

1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnos¢ w
zakladzie wymagana jest okoliczno$ciami nie przewidzianymi w chwili rozpoczgcia
urlopu.




V SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§25

[y
.

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku:
» stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
» doprowadzenie sie¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu
nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu,
» spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

3. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez odlegtych
pracownikow obowiazku trzezwos$ci ciazy na bezposrednio przelozonych tych
pracownikow.

4. Realizacja tego obowiazku polega na:

» niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci,

» surowym reagowaniu na przypadki spozycia alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy.

5. Niezwlocznym zgloszeniu pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez pracownikow
alkoholu.

6. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badan swojego stanu trzezwosci, jezeli

wymaga tego jego interes prawny.

§26

[
.

Koszty badan trzezwos$ci ponosi pracodawca.
2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowiazek
poniesienia kosztow badan ciazy na tym pracowniku.

§27

w trakcie wstgpnych i okresowych szkolen BHP pracownicy powinni by¢ zapoznani ze
skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzezwosci.

VI POSTEPOWANIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY

§28

Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy,
wykorzystujac w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych osiagni¢¢ nauki i techniki.
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.§29

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonania nie posiada wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejgtnosci, a takze dostatecznej znajomos$ci przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.

2.

Szkolenie wstgpne — ogdélne w zakresie bhp prowadzi pracownik stluzb bhp lub
pracodawca.

Szkolenie wstgpne — instruktaz na stanowisku pracy przeprowadza osoba kierujaca
pracownikami, wyznaczona przez pracodawce, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje
1 dos$wiadczenie zawodowe lub pracodawca.

Szkolenie wstepne- podstawowe w zakresie bhp przeprowadza instruktor BHP i inne
osoby posiadajace metodyczne kwalifikacje. Szkolenie moze by¢ rowniez zlecone
instytucja wyspecjalizowanym w prowadzeniu szkolen bhp, szkolenie przeprowadza
si¢ w ciagu 6 miesiecy 0d chwili zatrudnienia.

Szkolenie okresowe przeprowadzane co 6 lat przeprowadza instruktor bhp 1 osoby
posiadajace metodyczne kwalifikacje. Szkolenie moze by¢ rowniez zlecone
instytucjom wyspecjalizowanym w prowadzeniu szkolen bhp.

W trakcie wymienionych w ust. 1-4 szkolen pracownicy powinni by¢ zapoznani z
zagrozeniami wystgpujacymi na stanowisku pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami,
oraz z ryzykiem jakie si¢ wiaze z ich praca.

Przeszkolony pracownik obowiazany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z przepisami i zasadami BHp i P-poz. O$wiadczenie to powinno by¢
podpisane przez osoby szkolone i niezwlocznie przekazane do akt osobowych
pracownika.

§ 30

Na terenie szkoty obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§ 31

Pracodawca odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych do prac srodkow
bhp oraz wykonuje nadzoér nad ich wlasciwym stosowaniem i rozliczaniem z nich.
Pracownik obowiazany jest wykorzystywa¢ srodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celow stuzbowych.

Pracodawca jest obowiazany:

» organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

» sprawdza¢ sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

» organizowac, przygotowacé i prowadzi¢ prac¢ uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami w pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy,

» egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisoéw i zasad bhp,

» zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.
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§ 32

W drodze zarzadzania pracodawca ustala i wprowadza w zycie:
» zasady gospodarowania odzieza ochronna, obuwiem i odzieza robocza,
» wykaz prac wzbronionych kobietom mtodocianym.

§33

1. Szczegbdlnym cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest:

>

YV V VVVVV VYV V

Y

zte 1 niedbale wykonanie pracy oraz niszczenie materialdw, narz¢dzi i maszyn
a takze wykonanie prac nie zwiazanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

nie przybycie do pracy, spdéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia

stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub miejscu pracy,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przetozonego,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

nie przestrzeganie przepisoOw bhp i p. poz,

nie przestrzeganie tajemny panstwowej i stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a takze zaniedbanie ochrony tych tajemnic,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczeg6lnosci w zakresie
ochrony interesOw pracodawcy,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$lnej lub wynikajacej z nie zachowania
nalezytej starannosci,

razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowigzujacego pracownikow

2. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowiazki pracownicze i
przestrzega¢ obowiazujacych w zaktadzie pracy regulaminow, instrukcji i zarzadzen,
nie przestrzeganie moze spowodowac konsekwencje dopuszczone prawem.

3. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstaw¢ do rozwiazania stosunku

pracy.

4. W przypadku dopuszczenia si¢ innych naruszen niz wymienione w ust. 1 pracodawca

moze:
>

zwroci¢ na piSmie uwage pracownikowi 1 przestrzec go, ze dalsze naruszanie
obowiazkow pracowniczych moze spowodowaé rozwigzanie umowy o praceg
lub zastosowanie kary porzadkowe;.
zastosowac w trybie okreslonym w Kodeksie pracy art. 108 kary:

a) kar¢ upomnienia

b) karg nagany

c) oraz dodatkowa karg pieni¢zna.

VII OCHRONA PRACY KOBIET

Kobiety w ciazy lub opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowaé poza stale miejsce pracy.

12




1.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VIII ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 34

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania

g

§ 35

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajace
sktadniki wynagrodzenia.

Obowiazek wyptacania wynagrodzenia moze by¢ spelniony w inny sposéb niz do rak
pracownika, za jego zgoda.

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego konto osobiste.

IX TERMINY WYPLAT WYNAGRODZENIA

§ 36

Wynagrodzenie dla pracownikéw administracji 1 obstugi wyptaca si¢ migdzy 25 a
ostatnim dniem miesiaca.

Wynagrodzenie dla nauczycieli wyplaca si¢ pomigdzy 1 a 5 dniem miesiaca z gory.
Dla pracownikdw nie posiadajacych kont osobistych, wyptata wynagrodzenia
nastepuje w godzinach 11-15°°. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w siedzibie zaktadu

pracy.
X POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ do pracodawcy zawiadomienie o naruszeniu regulaminu

pracy.

Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od ich zlozZenia.

§ 38

Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor Szkoty po
uzyskaniu akceptacji zwiazkow zawodowych.
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Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy i

placy.
Postanowienia regulaminu pracy nie moga narusza¢ postanowien indywidualnych uméw o

pracg.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ..........cccoceveeeeveeveennennne. po uptywie 2 tygodni od podania
go pracownikom do wiadomosci.
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