ZARZADZENIE nr 1 a/2020

Dyrektora Zespotu Szkdt Agrotechnicznych
z dnia 14 stycznia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia requlaminu pracy w Zespole Szkét Agrotechnicznych w Stupsku

Dziatajgc na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu pracy (tekst. jedn. Dz. U. z 2018 r.

poz. 917 ze zm.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin pracy Zespotu Szkét Agrotechnicznych w Stupsku, ktdry stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin zostat uzgodniony z miedzyzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi — Zarzadem
Oddziatu ZNP w Stupsku.

§3
Traci moc obowigzujgcy Regulamin pracy Zespotu Szkét Agrotechnicznych w Stupsku z dnia
16 listopada 2009 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY

- wZespoIe Szkot Agrotechnicznych im. W. Reymonta w Stupsku

Podstawe prawng Regulaminu Pracy Zespotu Szkét Agrotechnicznych im. W. Reymonta
w Stupsku stanowia:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdzniejszymi
zmianami);

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.
967, pdzniejszymi zmianami);

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1881,
z 2018 r., poz. 1608)

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem"”, ustala organizacje i porzadek pracy
w Zespole Szkdt Agrotechnicznych im. W. Reymonta w Stupsku oraz okre$la zwia-
zane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych
postanowien ustawy Karta Nauczyciela.

Pracownikami Zespotu Szkét Agrotechnicznych im. W. Reymonta w Stupsku zwa-
nego dalej ,szkotg", sg nauczyciele i pracownicy niebedgcy nauczycielami, swiad-
czgcy prace na podstawie mianowania, umowy o prace i powotania, bez wzgledu na
wymiar zatrudnienia.

Osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach szkoty na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto lub umowy na wykonanie ustugi sg zobowigzane do przestrzegania
przepiséw o charakterze porzadkowym niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawo-
wych zasad prawa pracy.

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

— pracodawcy - rozumie sie przez to Zespdt Szkédt Agrotechnicznych im.
W. Reymonta w Stupsku “ \9“

— dyrektorze - oznacza to osobe wykonujacg za pracodawce czynnosci ,}‘
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w sprawach z zakresu prawa pracy,

— pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Zespotu Szkdt Agrotechnicz-
nych im. W. Reymonta w Stupsku na podstawie umowy o prace,

§4

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 1 pkt 3, obowigzani sg do zapoznania sie z trecig
Regulaminu udostepnionego przez bezposredniego przetozonego oraz do ztozenia
os$wiadczenia potwierdzajgacego ten fakt i opatrzonego datg i wtasnorecznym podpi-
sem. Wyzej wymienione o$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika, (Zatgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu Pracy).

2. Obowigzek zapoznania osob, o ktérych mowa w § 1 pkt. 4, z treScig przepiséw po-
rzgdkowych Regulaminu spoczywa na pracodawcy, reprezentowanym przez dyrek-
tora.

§5
Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:

1. Skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole na wstepne badania le-
karskie, szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw prze-
ciwpozarowych.

2. Zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole z:

a) zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialno-
&ci;

b) treScig Regulaminu Pracy.

3. Potwierdzenie w formie pisemnej ustalen co do rodzaju umowy o prace oraz jej wa-
runkéw.

4. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakosci pracy.

5. Organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwtasz-
cza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

6. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie sys-

tematycznych szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych.

7. Zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach okreslonych w Zatgczniku nr 2.

Umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Stwarzanie pracownikom podejmujgcym prace po raz pierwszy warunkéw sprzyja-
jacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

10. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw.
11. Wptyw na ksztattowanie w szkole zasad wspétzycia spotecznego.
12. Poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownikow.

13. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnoéci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przy-
nalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pet-
nym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

.\\\
14. Zapoznanie pracownikéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania \[{Q\w
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15.

16.

E

18.

10.

20.

21.

22,

i udostepnianiu tekstu przepisow w formie papierowej lub elektronicznej informacii
rozpowszechnionej na terenie szkoty.

Przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pra-
cownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajacym na dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong oceng przy-
datnosci zawodowej, powodujacym lub majgcym na celu ponizenie, osmieszenie,
izolowanie lub wyeliminowanie go z zespotu wspdtpracownikow.

Terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu,
na zgdanie pracownika, dokumentdéw, na podstawie ktdrych zostato obliczone jego
wynagrodzenie.

Zaspokajanie, w miare posiadanych $Srodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw, zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych.

Zaktadanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumenta-
cji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie:

a) imiennych kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej;

b) rejestru ewidencji czasu pracy pracownikow.

Okreslenie dla kazdego pracownika zakresu czynno$ci. Zakres czynnosci sporza-
dza kierownik gospodarczy i akceptuje dyrektor szkoty.

Ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
oraz stosowanie niezbednych srodkdw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko.

Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, kitére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

ROZDZIAL IlI
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
sie do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jesli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracy.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w szkole i wykorzystaé go w petni na wy-
konanie powierzonych zadan;

b) przestrzega¢ Regulaminu Pracy;

c) przestrzegaé przepisébw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych;

d) dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ szkote na szkody;

e) przestrzegac tajemnic okreslonych odrebnymi przepisami;
f) przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych;

g) po zakonczeniu pracy pracownicy sg obowigzani w nalezyty sposob zabezpie-
czy¢ dokumenty stuzbowe, narzedzia, $rodki, urzadzenia, z wyjatkiem urzadzen
pracujgcych w ruchu ciagtym oraz pomieszczenia stuzbowe;

h) przestrzegac zasad wspodizycia spotecznego;




i) informowaé o zmianie danych osobowych.
3. Nauczyciel obowigzany jest:

a) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem uczniom bezpieczenstwa w czasie za-
je¢ organizowanych przez szkote;

b) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;
c) doskonali¢ sie zgodnie z potrzebami szkoty;
d) dazy¢ do peini wtasnego rozwoju osobowego;

e) ksztafci¢ i wychowywac¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Kon-
stytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
i szacunku dla kazdego cztowieka;

f) dba¢ o ksztattowanie u ucznidw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras
i Swiatopogladdw;

a ponadto:
g) systematycznie wypetnia¢ dokumentacje szkolna;

h) regularnie odczytywac¢ stuzbowg poczte elektroniczna.

§7

1. Spozywanie alkoholu i przebywanie pracownika po spozyciu alkoholu na terenie
szkoty jest zabronione.

2. We wszystkich pomieszczeniach szkoty i na terenie wokét budynku obowigzuje
bezwzgledny zakaz palenia tytoniu i spozywania $rodkéw odurzajgcych.

§8

1. Wszystkich pracownikéw szkoty obowigzuje zakaz wykorzystywania w prywatnych
celach stuzbowych $rodkéw tgcznosci, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz
innego mienia znajdujgcego sie w jej uzytkowaniu.

2. Podczas wykonywania pracy i po godzinach stuzbowych pracownicy nie moga
wprowadzac¢ na teren szkoty oséb niebedacych jej pracownikami.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§9
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji ha terenle
szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
a) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w kté-
rej pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy;

b) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia rozliczeniowego.




2.

10.

§ 10

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekra-
czac 40 godzin na tydzien.

W ramach czasu pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel obowigzany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezpoSrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w wymiarze:

— nauczyciele zgodnie z Ustawg Karta Nauczyciela,

— pedagog szkolny, psycholog szkolny: zgodnie z ustaleniami organu prowadza-
cego,

— nauczyciel bibliotekarz; zgodnie z ustaleniami organu prowadzgcego i ustawy
Karta Nauczyciela

b) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
dydaktyczne, opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowa-
nia uczniéw,

C) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym,

d) uczestniczy¢ w przeprowadzaniu egzaminu zawodowego i maturalnego — z wy-
jatkiem czesci ustne;.

Nauczyciel, na swoj wniosek ztozony na pismie do dyrektora szkoty przed rozpocze-
ciem zaje¢ w danym roku szkolnym moze realizowa¢ zajecia dydaktyczne, wycho-
wawcze i opiekuncze w wymiarze nieprzekraczajagcym 1,5 etatu. Dyrektor szkoty
moze wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w danym roku szkolnym w ustalonym z nau-
czycielem wymiarze, jezeli taka mozliwo$¢ wynika z zatwierdzonego przez organ
prowadzacy szkote arkusza organizacyjnego szkoty.

Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy ty-
dzien pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne spotecz-
nie zadania lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze
ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasad-
nionych przypadkach zamiast dnia wolnego otrzymuje odrebne wynagrodzenie
w wysokos$ci ustalonej w sposéb okreslony w przepisach wydanych na postawie roz-
porzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;.

W przypadku nauczycieli prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyzej
tygodniowego pensum.

Czas pracy pracownikéw administracyjnych i pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin
tygodniowo i nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe.

Tygodniowy czas pracy pracownikéw administracyjnych i pracownikéow obstugi,
tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ 48 godzin tygodniowo
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Na pisemny wniosek pracownika niebedgcego nauczycielem moze by¢ do niego
stosowany system skréconego tygodnia pracy. W tym systemie dopuszczalne jest
wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy réwno-
czesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika niebedgcego nauczycielem pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, kto-

rym pracownik jest objety.
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1.

12

13.

14.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi niebedacemu nauczycie-
lem, zatrudnionemu do wykonania okreélonych zadan, dyrektor szkoty moze wyrazi¢
zgode na zadaniowy system czasu pracy.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia moze by¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godz., w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
jednego miesigca. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy
moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do trzech miesiecy. Przy pracach uza-
leznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy moze
by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do czterech miesiecy.

W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 5 czas pracy dla:
a) pracownic bedacych w cigzy;

b) pracownikéw sprawujacych opieke nad dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 ro-
ku zycia bez ich zgody nie moze przekraczac 8 godzin.

Pracownik niebedacy nauczycielem moze wystgpi¢ z wnioskiem do dyrektora szkoty
0 odpracowanie w sobote innego dnia tygodnia planowanego jako dzien wolny,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 11

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 3.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

b) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozlicze-
niowym réwnowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie-
przerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 moze by¢ krétszy w stosunku do:

a) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

b) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem
na inng zmiane.

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypadaé w niedziele,
a w przypadkach dozwolonej pracy w niedziele - moze przypada¢ w inne dni.

§ 12

Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach stuzbowych poza obowigzujgcym ich
rozktadem czasu pracy, w tym takze w dni wolne od pracy, moze mie¢ migjsce wytgcz-
nie po wyrazeniu zgody przez dyrektora szkoty.

i

§ 13

W przypadku zatrudnienia pracownikéw o znacznym lub umiarkowanym stopniu

niepetnosprawnos$ci czas pracy nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo.



2. Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje wliczana do czasu pracy 30 minuto-
wa przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

3. Osobb niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

§ 14

1. Pracownicy administracyjni zatrudnieni w wymiarze 40 godzin tygodniowo rozpo-
czynajg prace o godzinie 7.30 i konczg prace w danym dniu po 8 godzinach, o go-
dzinie 15.30.

2. Pracownicy obstugi pracuja w roznym rozktadzie czasu pracy, w miare potrzeb
szkoty, wg okreslonego harmonogramu.

3. Szczegodtowy miesieczny harmonogram pracy pracownikow obstugi opracowuje kie-
rownik gospodarczy. Harmonogram czasu pracy na dany miesigc podaje sie do
wiadomosci pracownikom w sposob przyjety w szkole.

§ 15

1. W zalezno$ci od charakteru pracy danej jednostki organizacyjnej w szkole lub po-
trzeb wynikajgcych z realizacji biezgcych zadan dyrektor moze ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw danej jednostki, jednakze
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

2. Zmiany szczego6towego rozktadu czasu pracy ustalane sa w drodze odrebnych de-
cyzji lub zarzadzen dyrektora.

§ 16

Na pisemny, szczegoétowo uzasadniony wniosek pracownik moze uzyska¢ zgode dyrektora
na zmiang godzin pracy. Zmiana godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy nie moze powo-
dowac¢ zmniejszenia wymiaru czasu pracy.

§17

1. Praca wykonywana przez pracownikéw niebedgcych nauczycielami ponad obowia-
Zujgce normy czasu pracy oraz praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wy-
miar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego ww. pracownikéw systemu i rozkia-
du czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. W umowie o prace strony ustalajg dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslo-
ny w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, poza tym ustawowym
wynagrodzeniem, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1
Kodeksu Pracy.

4. Dla pracownikdéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyzej 40 godzin ty-
godniowo.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okre-
$lonymi w ust. 2 pkt. b) nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 150
godzin w roku kalendarzowym.

6. W przypadku ustalania pracy w godzinach nadliczbowych stosuje sie zasady okre-
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$lone w zarzadzeniu dyrektora w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadlicz-
bowych.

7. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegoéinych potrzeb szkoty wy-
maga pisemnej zgody dyrektora szkoty.

8. Pracownik nie moze odméwi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zacho-
dza szczegdlnie wazne dla pracownika okolicznosci uzasadniajgce odmowe.

§ 18
W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:
a) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do 4 lat (chyba ze wyraza na to zgode);
b) kobiety w cigzy;

C) pracownicy pracujgcy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, chyba ze chodzi
0 akcje ratowniczg lub usuniecie skutkow awarii.

§ 19

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy, w tym karte ewidencji czasu pracy zawierajgca informacje o:

a) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
b) liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

)

c) liczbie godzin nadliczbowych,

d) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
)

e) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze

wskazaniem miejsca jego petnienia,
f) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
g) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
h) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

i) czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych
mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich
przygotowania zawodowego,

§ 20

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pi-
semny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wol-
nego od pracy.

2. Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ réwniez udzielony
bez wniosku pracownika. W tym przypadku czas wolny jest udzielany do konca
okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, nie moze to jednak spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

§ 21

1. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy wykonuja, w razie |,
koniecznosci, prace poza godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz do-
datku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 4.

2.  Wykaz pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy:



a) dyrektor,
b) wicedyrektor.

3. Wykaz kierowniczych stanowisk pracy:

a) kierownik gospodarczy,

4. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 3, za prace w godzinach nadliczbowych przy-
padajgcych w niedziele i $wieta przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w niedziele lub $wieto nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 22

1. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okreslone odrebnymi prze-
pisami.

2. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w danym dniu a godzing 6° dnia nastepnego.

3. Praca w niedziele i $wieta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:

a) wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia, $srodowiska lub usuwania awarii;

b) niezbednych remontow;

c) pilnowania mienia.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wieta w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 3, pracodawca zapewnia inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajs-
cych lub nastepujgcych po takiej niedzieli;

b) w zamian za prace w $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 23
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22% a 6% dnia nastepnego.

2. Pracujgcym w porze nocnej jest pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje
w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej, lub ktérego co najmnie;j
1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna.

3. Za kazdg godzine pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje
dodatek w wysokoéci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynika-
jacego z osobistego zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne wynagro-
dzenie ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 24

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa w pracy na spozycie positku, wliczona do czasu pracy.
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ROZDZIAL V
POTWIERDZENIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE
SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 25

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami sg obowigzani niezwtocznie po przyjsciu do
zaktadu pracy potwierdzi¢ swoje przybycie wiasnorecznym podpisem na liScie
obecnoéci znajdujgcej sie w sekretariacie szkoty.

2. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$¢ podpisem w dziennikach lekcyjnych,
dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych, na listach obecnoéci podczas posiedzen rady
pedagogicznej, szkolen, warsztatow itp.

3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na swiadczenie pracy. Samowolne przerwy
w pracy, pozniejsze jej rozpoczecie lub wczesniejsze zakonczenie stanowi narusze-
nie obowigzkéw pracowniczych.

§ 26

Kierownik gospodarczy jest odpowiedzialny za prowadzenie listy obecnosci pracownikoéw
niebedacych nauczycielami.

§ 27

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykony-
wania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawie-
dliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanymi okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwi do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacym stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieo-
becnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnoéci w pracy. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik informuje
przetozonego osobiécie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, droga
elektroniczng lub drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
woéwczas date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznoéciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pra-
cownika obowigzku okreslonego w tym paragrafie, zwtaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem loso-
wym. Przepisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajg-
cych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoéci
pracownika w zaktadzie pracy.

§ 28

Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie do pra-
cy, przedstawiajgc przyczyny nieobecnoéci lub spdznienia, a w razie potrzeby - przedstawic¢
odpowiednie dokumenty. W przypadku nauczycieli dotyczy to réwniez posiedzen rady pe-
dagogicznej, szkolen, narad, zebran z rodzicami, spotkan zespotdéw zadaniowych itp.
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§ 29

1. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w zaktadzie pracy sg
miedzy innymi:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu choréb zakaznych,

c) osSwiadczenie pracownika - w przypadku koniecznosci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie w charakterze strony
lub Swiadka w postepowaniu toczacym sie przed organem wiasciwym w spra-
wach powszechnego obowigzku obrony, sadem, prokuraturg policjg organami
administracji rzadowej lub samorzadowej itp., zawierajace adnotacje stwierdzaja-
ca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

2. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy pracownik obowigzany
jest dostarczy¢ najpozniej 7 dnia nieobecnosci w pracy, w przypadku, gdy nie zosta-
to wystane e-zwolnienie z powoddw awarii lub braku mozliwosci przekazania elek-
tronicznego zwolnienia przez jednostke uprawniong do jej wystawienia.

3. O uznaniu nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiong zawiadamia sie pracowni-
ka w formie pisemne;j.

ROZDZIAL VI
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 30

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego sta-
wienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do stawienia
sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sadu, proku-
ratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywa-
nia czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sa-
dowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.
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§ 34

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do wziecia
udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to
takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym.

§ 35

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do przepro-
wadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepi-
sami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb we-
nerycznych.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze
swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli i pra-
cownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

§ 37

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rowniez obo-
wigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na czas niezbedny do prze-
prowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 38
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy,

b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposérednig opieka.

§ 39

Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do wykonania doraznej
czynnosci wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynnoéé ta
nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 40

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 34 zdanie drugie, § 35, § 37 oraz
§ 39, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreélo-
ny w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 31-33 oraz w § 36, pracodawca wydaje za$wiadczenie okre$lajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pra-
cownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu -
w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach, chyba ze ob-
owigzujgce u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewiduja zachowanie
przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.
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§ 41

Pracownik zobowiazany jest do ztozenia wniosku o zwolnienie od pracy pracowni-
kowi ds. kadr co najmniej na jeden dzien przed planowang nieobecnoscia.

Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowigzany jest przedstawi¢ okolicz-
nosci uzasadniajgce zwolnienie, a w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie doku-
menty.

Pracownik ds. kadr niezwitocznie powiadamia zainteresowanego pracownika
i dyrektora szkoty, w przypadku, gdy zwolnienie, o ktére wystepuje pracownik, nie
przystuguje.

Zwolnien od pracy udziela dyrektor szkoty.

§ 42

Zatatwianie spraw osobistych przez pracownikéw niepedagogicznych i innych nie-
zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie niezbed-
nej koniecznosci, za zgodg dyrektora szkoty.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 43

Wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujgcymi dodatkami dla nauczycieli do-
konuje sie z gory, za okresy miesieczne, pierwszego dnia kazdego miesigca. Jezeli
dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w dzien wolny ustawowo od pracy, wyna-
grodzenie wyptaca sie w pierwszym dniu po dniu wolnym od pracy.

Wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wypta-
ca sie z dotu, w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzien wyptaty za wynagrodzenie za
przepracowane godziny ponadwymiarowe przypada w $wieto lub inny dzien wolny
ustawowo od pracy, powyzsze wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajacy dzien
roboczy.

Wynagrodzenie dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami wyptaca sie z dotu, za
okresy miesieczne, w ciggu ostatnich pieciu dni miesigca. Jezeli dzien wyptaty wy-
nagrodzenia przypada w swieto lub inny dzien ustawowo wolny od pracy, wynagro-
dzenie wyptaca sie w poprzedzajgcy dzien roboczy.

Wyptaty wynagrodzen pracownikéw dokonuje sie na ich osobisty rachunek banko-
wy. Pracownik ma prawo do ztozenia wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych okresla Re-
gulamin Wynagradzania Pracownikow Samorzgdowych zatrudnionych w Zespole
Szkot Agrotechnicznych.
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ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 44

Urlopy pracownikéw pedagogicznych.

10.

11.

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, z wytgczeniem nauczycieli petnigcych funk-
cje kierownicze w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i zi-
mowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii
i w czasie ich trwania.

Nauczyciele petnigcy stanowiska kierownicze w szkole oraz nauczyciel, ktéry przez
okres co najmniej 10 miesiecy petnit obowigzki kierownicze w zastepstwie nauczy-
ciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, majg prawo do urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdw.

W ramach ustalonego w ust. 1 i 2 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma
prawo do nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowe-

go.

Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym w
szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel za-
trudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktérej w organizacji pracy
przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze proporcjonalnym do okredlonego w umowie okresu prowadzenia zajec.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej przewidziano ferie szkolne, w przypadku
nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego, ma prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowa-
nego.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim
dniu poprzedzajgcym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw w kaz-
dym nastepnym roku kalendarzowym.

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza sie na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia
jest krotszy od roku szkolnego - z tego okresu.

Dyrektor szkoty moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wéow-
czas, gdy jego obecnosci w szkole wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w dniu
rozpoczecia urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwiézane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie
tych ferii nastepujacych czynnosci:

a) przeprowadzania egzaminow;

b) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego;
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c) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

Czynnoéci, o ktérych mowa w pkt.11 a-c, nie moga facznie zajgé nauczycielowi wie-
cej niz 7 dni.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie
ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnie-
niem w zwigzku z chorobe zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen
wojskowych alba krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przy-
stuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajacym do o$miu tygo-
dni. Urlop uzupetniajgcy w ciggu roku szkolnego przystuguje réwniez dyrektorowi,
wicedyrektorowi szkoty, ktérzy na polecenie lub za zgoda organu prowadzgcego
szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania za-
dan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych
remontéw.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wyga-
$niecia stosunku pracy - nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pienigzny
za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za osiem tygodni.

§ 45

. Nauczycielowi podejmujgcemu nauke w szkole wyzszej lub w zaktadzie ksztatcenia

nauczycieli bez skierowania, dyrektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu szkoleniowego
lub ptatnego zwolnienia od pracy.

. Nauczycielowi ubiegajgcemu sie o przyjecie na studia w szkole wyzszej lub wyzszej

szkole zawodowej, dyrektor moze udzieli¢ ptatnego zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia formalnosci zwigzanych z przyjeciem na studia i na przy-
stgpienie do egzamindw wstepnych w wymiarze tgcznie do 6 dni roboczych.

. Nauczycielowi odbywajgcemu studia zaoczne lub wieczorowe w szkole wyzszej dy-

rektor moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego w kazdym roku studidow, przeznaczone
na udziat w obowigzkowych zajeciach dydaktycznych oraz przygotowanie sie
i przystgpienie do egzaminow, w wymiarze:

a) na studiach zaocznych - 28 dni roboczych,

b) na studiach wieczorowych - 21 dni roboczych.

. W ostatnim roku studiéw, niezaleznie od urlopéw przewidzianych w pkt 3, nauczy-

cielowi przystuguje dodatkowo 21 dni roboczych ptatnego urlopu na przygotowanie
pracy magisterskiej (dyplomowej) oraz przystgpienie do egzaminu magisterskiego
(dyplomowego).

. Jezeli ostatni rok studidow w szkole obejmuje tylko jeden semestr, ptatny urlop szko-

leniowy, o ktérym mowa w pkt 3, ulega skroceniu o potowe.

. Nauczyciel moze otrzymaé urlop bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych,

oswiatowych albo z innych waznych przyczyn.

. Urlop, o ktéorym mowa w pkt 6, udzielany jest przez dyrektora na umotywowany

wniosek nauczyciela na czas okreslony, pod warunkiem, ze nie spowoduje to zakto-
cenia toku pracy szkoty. ’

. Za czas urlopu szkoleniowego oraz ptatnego zwolnienia od pracy nauczyciel za-

chowuje prawo do wynagrodzenia. Godziny ponadwymiarowe, przydzielone w pla-
nie organizacyjnym szkoty przypadajace co realizacji w okresie urlopu szkoleniowe-
go, traktuje sie jak faktycznie przepracowane.

§ 46

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym %z etatu dyrektor
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szkoty udziela na podstawie orzeczenia lekarskiego urlopu dla poratowania zdrowia.

Podczas urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do comie-
siecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat oraz do innych
Swiadczen pracowniczych.

Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop
dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres diuzszy niz do konca
miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktéorym nauczyciel nabywa uprawnienia eme-
rytalne.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia
nie wczesniej niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla po-
ratowania zdrowia. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela
w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigzac stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowe;j.

Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz w terminie 2 tygodni przed zakonczeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w ce-
lu stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okre$lonym stanowisku.

§ 47

Urlopy pracownikéw niepedagogicznych.

1.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku (art.
163 § 1 Kodeksu Pracy). Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym (art. 153 § 2 Kodeksu Pracy).

Wymiar urlopu wynosi (art. 154 § 1 Kodeksu Pracy):
a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za pod-
stawe wymiar urlopu okreslony w ust. 2, niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w goére do petnego dnia.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiada-
jacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czeéci, przy
czym co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych

Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sg pracownikom zgodnie
z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pra-
cownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie
obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 7.

W kazdym roku kalendarzowym na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym udziela mu sie nie wiecej niz 4 dni urlopu. Pracownik zgtasza Zzgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Wykazy do planéw urlopéw wypoczynkowych, zawierajacych nazwiska i imiona pra-
cownikéw oraz ilo§¢ przystugujgcych im dni urlopu wypoczynkowego sporzadza
pracownik ds. kadr i przekazuje dyrektorowi szkoty.

Szczegotowy plan urlopéw wypoczynkowych ustala i zatwierdza dyrektor szkoty na
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

podstawie wnioskéw pracownikow.

Zatwierdzony przez dyrektora plan urlopéw wypoczynkowych jest dokumentem
uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego.

Pracownik winien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym pla-
nem urlopéw. W szczegolnych przypadkach urlop wypoczynkowy moze by¢ wyko-
rzystany w innym terminie, nie pézniej jednak niz do 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego.

Przesuniecie planowanego terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapic¢ na:
a) whniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

b) wniosek dyrektora szkoty, z powodu szczegdlnych potrzeb danej jednostki orga-
nizacyjnej, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy moze spowodowac powazne
zaktocenia w realizacji zadan.

Urlopu wypoczynkowego w innym terminie udziela pracownikowi dyrektor szkoty na
podstawie pisemnej prosby pracownika. Pracownik powinien uzyska¢ odpowiedz na
ztozony do dyrektora wniosek najp6zniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu
wypoczynkowego. W przypadku odmowy wyrazonej na pismie dyrektor szkoty po-
winien podac¢ przyczyne odmowy.

Whiosek opatrzony zgoda dyrektora szkoty pracownik winien przekaza¢ kierowni-
kowi gospodarczemu najpdzniej na jeden dzien przed rozpoczeciem urlopu.

W przypadku, gdy pracownikowi nie przystuguje urlop, kierownik gospodarczy nie-
zwiocznie powiadamia o tym dyrektora szkoty i zainteresowanego pracownika.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadnie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 48
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

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

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewi-
dzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 49

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w art. 180 ust.
1 Kodeksu Pracy. ’

Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadaé przed przewidy-
wang datg porodu.

Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem, az do
wyczerpania okresu trwania urlopu.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macie-
rzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w takim przy-
padku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi -
ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.
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§ 50

Pracownik - ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymia-

rze 2 tygodni, nie diuzej jednak niz:
a) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo

b) do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgce-
go przysposobienie i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka, wobec ktérego podeto decyzje o odroczeniu obowigzku
szkolnego, nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

§ 51

Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego pracownica
ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze okreslonym w art. 182" § 1 Kodek-
su Pracy.

Pracownica moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w cato$ci lub
w czeéci i powr6cié do pracy.

Pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z korzysta-
nia z urlopu rodzicielskiego w catoéci lub w czeéci, w terminie nie krotszym niz 21
dni przed przystgpieniem do pracy; pracodawca jest obowigzany uwzglednié wnio-
sek pracownicy.

§ 52

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie
dtuzej jednak niz do ukonczenia przez nie 6 roku zycia. Do sze$ciomiesiecznego
okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawno$ci
lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, nieza-
leznie od urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, moze byé udzielony urlop wychowawczy
w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres nie diuzszy niz do ukonczenia przez
dziecko 18 roku zycia.

Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajgcy warunki do korzystania z urlopu wy-
chowawczego mogg jednoczesnie korzysta¢ z urlopu. W takim przypadku tgczny
wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekraczaé terminu, o ktérym mowa w
art. 1

Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 5 czesciach.
Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego:

a) w kazdym czasie - za zgoda pracodawcy;

b) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpdézniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

§ 53

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mo-
ga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tfgcznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na kar-
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mienie nie przystuguja.

. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jed-
na przerwa na karmienie.

. W razie, gdy czas pracy nauczycielki karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny
ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy

wliczanej do czasu pracy.

§ 54

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 55

Dyrektor szkoty zapewnia wszystkim pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci
jest zobowigzany:

h)

zapewni¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawacé polecenia w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy oraz zalecen pracownika wykonujacego zadania bhp;

utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy,
a takze urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

zastepowac substancije, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziata-
niu rakotwdrczym mniej szkodliwymi dla zdrowia pracownikéw, lub stosowa¢ do-
stepne $rodki ograniczajgce stopien tego narazenia, przy odpowiednim wykorzy-
staniu osiggnie¢ nauki i techniki;

stosowac¢ wszelkie dostepne $rodki eliminujgce narazenia, a jezeli jest to niemoz-
liwe ograniczajgce stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biolo-
gicznych, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

okresowo monitorowa¢ stanowiska pracy;

konsultowa¢ z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatania zwigzane z bez-
pieczenstwem i higieng pracy;

poinformowaé na piémie kazdego pracownika o stosowaniu w szkole/placéwce
i terenu szkoty monitoringu.

§ 56

Przed przystapieniem do pracy dyrektor szkoty przeprowadza szkolenie wstepne
ogolne, zwane instruktarzem ogdlnym oraz instruktaz stanowiskowy.

Instruktaz ogolny powinien zapoznaé uczestnika szkolenia z podstawowymi przepi-
sami bezpieczenstwa i higieny pracy, zawartymi w Kodeksie Pracy i w Regulaminie
Pracy szkoty, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w szkole
oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przy-
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padku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat
u danego pracodawcy bezposrednio przed rozwiazaniem z tym pracodawca kolejnej
umowy o prace.

§ 57

Dyrektor szkoty jest obowigzany:

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

dbac o sprawno$é srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowa¢, przygotowywac i prowadzié prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi cho-
robami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia tech-
nicznego oraz o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodne
Z przeznaczeniem:;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw oraz zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy;

zapewniC wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pra-
cownikami.

§ 58

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem kazdego pracownika. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoéci:

1.

a)
b)

c)

d)

e)

h)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaga-
nym egzaminom sprawdzajgcym:;

wykonywac¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi pracy oraz o porzgdek i tad w miejscu
pracy;

stosowac $rodki ochrony zbiorowej oraz uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz in-
nym zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomi¢ dyrektora szkoty o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpie-
czenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

§ 59

Pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, niezwlocznie zawia-
damiajac o tym fakcie dyrektora szkoty, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepi-
som bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla zdro-
wia lub zycia pracownika oraz gdy wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu
badz zyciu oséb trzecich.
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Dyrektor szkoty jest obowigzany zapewni¢, aby prace, przy ktérych wykonywaniu
istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludz-
kiego, byty wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuraciji.

§ 60
Dyrektor szkoty jest obowigzany:

a) dostarczyé pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej, zabezpie-
czajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé pracownika o sposobach
postugiwania sie tymi Srodkami;

b) dostarczyé pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze spetniajgce wy-
magania okreslone Polskimi Normami, przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Dyrektor moze nie dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidual-
nej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg wydawane pracowni-
kom zgodnie z normami przewidzianymi dla danego stanowiska pracy.

. Wykaz $rodkoéw ochrony indywidualnej okresla dyrektor szkoty odrebnym zarzadze-
niem. Tabela ww. srodkéw wraz z zasadami ich przydzielania stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu Pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wtasnosé pra-
codawcy.

§ 61

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.

Badaniom wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podsta-
wie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnoéci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg - kontrolnym badaniom
lekarskim, w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Dyrektor jest obowigzany zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opie-
ke zdrowotng nad pracownikami. Nie moze dopusci¢ do pracy pracownika nieposia-
dajgcego aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
do pracy na okres$lonym stanowisku.

§ 62

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomié o wypadku dyrektora szkoty. Jezeli skutki wy-
padku ujawnity sie w terminie poézniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
o tym fakcie dyrektora szkoty niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedziat sie o nim, jest obo-
wigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypad-
ku dyrektora szkoty, a takze zabezpieczyé miejsce wypadku do czasu ustalenia oko-
licznosci i przyczyn wypadku.

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany:

a) zapewni¢ udzielenie poszkodowanym pierwszej pomocy;
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b) podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie;
c) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznoéci i przyczyny wypadku;

d) zastosowac¢ odpowiednie Srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

§ 63

Okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy ustala zespét powypadkowy, powota-
ny przez dyrektora szkoty.

Po ustaleniu okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy zespot powypadkowy spo-
rzadza protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku. Protokét powypadkowy
zatwierdza dyrektor szkoty.

Zatwierdzony przez dyrektora szkoty protokédt powypadkowy niezwiocznie dorecza
sie poszkodowanemu pracownikowi, pouczajgc go o sposobie i trybie odwotania.

§ 64

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow lub
ochrony mienia Dyrektor Szkoty, w uzgodnieniu z organem prowadzgcym szkote lub
placowke oraz po przeprowadzeniu konsultacji z rada pedagogiczna, radg rodzicow
i samorzadem uczniowskim, moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzér nad pomiesz-
czeniami Szkoty i terenem wokot Szkoty w postaci srodkéw technicznych umozliwia-
jacych rejestracje obrazu (monitoring). Dyrektor Szkoty informuje uczniéw i pracow-
nikéw Szkoty lub placdéwki o wprowadzeniu monitoringu, nie p6ézniej niz 14 dni przed
uruchomieniem monitoringu.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktérych odbywaja sie zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen, w ktérych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i re-
kreacji pracownikéw, pomieszczen sanitarnohigienicznych, gabinetu profilaktyki
zdrowotnej, szatni i przebieralni, chyba Ze stosowanie monitoringu w tych pomiesz-
czeniach jest niezbedne ze wzgledu na istniejace zagrozenie dla realizacji celu
okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych uczniéw,
pracownikéw i innych oséb, w szczegdlnosci zostang zastosowane techniki unie-
mozliwiajgce rozpoznanie przebywajgcych w tych pomieszczeniach osob.

Nagrania z monitoringu zawierajgce dane osobowe ucznidéw, pracownikéw i innych
0séb, ktérych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowa¢, Szkota przetwarza wy-
tacznie do celdéw, dla ktérych zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nie dtuz-
szy niz 3 miesigce od dnia nagrania po uptywie tego okresu podlegajg one znisz-
czeniu.

Dyrektor Szkoty oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposéb widoczny
i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw lub ogtoszen dzwiekowych, nie pdznigj
niz dzien przed jego uruchomieniem.

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 65
Dyrektor szkoty jako zarzadca i uzytkownik budynku, obiektu i terenu bedgcego
wtasnoscig szkoty, zapewniajac jego ochrone przeciwpozarowg, obowigzany jest
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w szczegolnosci:

a) przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;

b) wyposazy¢ budynek szkolny, obiekt i teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy
oraz $rodki gasnicze, zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepi-
sach;

c) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpie-
czenstwo i mozliwo$¢ ewakuacji na wypadek pozaru;

d) przygotowaé budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;

e) ustali¢ sposob postepowania na wypadek powstania pozaru, Kleski zywiotowe;j
lub innego miejscowego zagrozenia.

Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajgca za zgodg dy-
rektora z budynku, obiektu lub terenu nalezgcego do szkoty jest obowigzana do za-
bezpieczenia budynku, obiektu lub terenu przed zagrozeniem pozarowym lub innym
miejscowym zagrozeniem.

Podmioty wymienione w ust. 1 i 2 ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepi-
sdw przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 66
Do obowigzkéw pracownikdéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajgcych ze stosunku pracy, z za-
chowaniem zasad przestrzegania bezpieczenstwa pozarowego;

b) przestrzeganie przeciwpozarowych przepiséw porzadkowych, a takze niepowo-
dowanie zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

c) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu
upewnienia sie, ze nie wystepujg okoliczno$ci mogace spowodowaé pozar lub
inne niebezpieczne zdarzenie;

d) znajomo$¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzgdzen przeciwpozaro-
wych oraz $rodkéw gasniczych;

e) niezastawianie drog i przej$¢ ewakuacyjnych.

. W razie powstania pozaru wszyscy pracownicy szkoty sg obowigzani przestrzegac
Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

ROZDZIAL XII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 67

. Wszyscy pracownicy szkoty sg obowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci
w czasie pracy oraz do niewnoszenia alkoholu na teren szkoty.

Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz zazywania $rodkéw odurzajgcych
i zakaz palenia tytoniu.

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

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

badania.
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Wobec osdb naruszajgcych obowigzek trzezwosci, niezaleznie od kar przewidzia-
nych obowigzujacymi przepisami, stosuje sie kary okreslone w niniejszym Regula-
minie.

§ 68
W stosunku do pracownikow, ktorzy naruszyli ustalony porzadek pracy, postano-

wienia Regulaminu Pracy, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe, mogg by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.

Kary upomnienia i nagany moga by¢ stosowane réwniez za:

a) spbdznianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

b) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, po zazyciu $rodkéw odu-
rzajgcych;

c) spozywanie alkoholu, zazywanie $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy, palenie
tytoniu na terenie szkoty;

d) wykonywanie w sposbéb niezgodny polecen stuzbowych wydanych przez praco-
dawce lub osobe upowazniona.

§ 69

W szkole moze by¢ stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub
kary nagany - kara pieniezna, w nastepujacych przypadkach:

a) nieprzestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw prze-
ciwpozarowych;

b) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia;

c) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwos$ci, zazywanie srodkéw odurzajgcych
i spozywania alkoholu badz zazywania $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu Pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§70
Kara nie moze by¢ zastosowana wobec pracownika po uptywie 2 tygodni od uzy-
skania wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie

3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana wytgcznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien pra-
cownika, z uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowigzku pracowniczego, stop-
nia winy i dotychczasowego przebiegu pracy.

Jezeli z powodu nieobecnoéci w pracy pracownika nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpocze-
ty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w zaktadzie pracy.

Kary okreslone w § 68 i § 69 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie z podpo-
rzgdkowaniem organizacyjnym:

a) dyrektor szkoty, \\

(
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b) wicedyrektor.

5. Pracodawca zawiadamia pisemnie zainteresowanego pracownika o zastosowanej
wobec niego karze. Zawiadomienie zawiera:

a) rodzaj i date naruszenia obowigzkdéw pracowniczych,
b) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.

6. Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze umieszcza sie w aktach osobowych
pracownika. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnie$¢ sprzeciw do dyrektora szkoty. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje dyrektor szkoty, po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej repre-
zentujgcej pracownika.

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

8. W razie odrzucenia sprzeciwu pracownika moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystgpi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego ka-
ry.

9. Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykresla sie z akt osobowych pracow-
nika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub na

wniosek reprezentujgcej pracownika organizacji zwiazkowej, uznac kare za niebytg
przed uptywem terminu.

§71
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe 0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika razie:

a) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowni-
czych,

b) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

c) zawinione] przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.

§72

1. Nauczyciele podlegajg odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za postepowanie uchybia-
jace obowigzkom nauczyciela lub godnosci zawodu nauczyciela, o ktérych mowa w
art. 6 KN.

2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
a) hnhagana z ostrzezeniem,
b) zwolnienie z pracy:

c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania.

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

3. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie woje-
wodztwa.

4. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy,
wymierza sie nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

Z
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8.

ROZDZIAL XliI
NAGRODY | WYROZNIENIA

§73

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakosci przyczyniajg sie
w szczegolny sposéb do realizacji zadan szkoty, moga by¢ przyznawane nagrody
i wyrdéznienia.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracownikom dyrektor szkoty.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyréznienia umiesz-
cza sie w aktach osobowych pracownika.

Organ prowadzacy szkote ustala kryteria i tryb przyznawania nagrod osiggniecia w
zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, w tym realizacji zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowa-
nych przez szkote oraz realizacji zadan statutowych szkoty, uwzgledniajac w szcze-
goélnosci sposdb podziatu srodkdéw na nagrody organéw prowadzacych szkoty i dy-
rektoréw szkét, tryb zgtaszania kandydatéw do nagréd oraz zasade, ze nagroda
moze by¢ przyznana nauczycielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej roku.
Nagrody te przyznawane sg ze specjalnych funduszy, ktére tworzy sie w budzecie
organu prowadzgcego szkote, z przeznaczeniem na wyptaty nagréd organu prowa-
dzacyego szkote i dyrektora szkoty.

Minister wtasciwy do spraw oswiaty i wychowania okre$la, w drodze rozporzadze-
nia, kryteria i tryb przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiggniecia w zakre-
sie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, w tym realizacji zadan zwig-
zanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkote, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty, uwzgledniajgc w
szczegodlnosci tryb zgtaszania kandydatéw do nagréd i zasade, ze nagroda moze
by¢ przyznana nauczycielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej 2 lat. Nagro-
dy te przyznawane sg ze specjalnych funduszy, ktére tworzy sie w budzecie woje-
wodow z przeznaczeniem na nagrody kuratoréw o$wiaty i w budzecie ministra wia-
$ciwego do spraw o$wiaty i wychowania, z przeznaczeniem na wyptaty nagréd tego
ministra.

,Medal Komisji Edukacji Narodowej" jest przyznawany nauczycielom i innym oso-
bom za szczegdlne zastugi dla oswiaty i wychowania.

,Medal Komisji Edukacji Narodowej" nadaje minister wiasciwy do spraw os$wiaty
i wychowania.

Za wieloletnig prace pracownicy otrzymujg nagrode jubileuszowa;:

a)  Nauczyciel otrzymuje nagrode jubileuszowg w wysokosci:

e za 20 lat pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego
e za 25 lat pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego
e za 30 lat pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego
e za 35 lat pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego
e za 40 lat pracy - 250 % wynagrodzenia miesiecznego
b)  Pracownicy nie bedacy nauczycielami otrzymuja nagrode jubileuszowg w
wWysoKoSCi
e za 20 lat pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego
e za 25 lat pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego
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e za 30 lat pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego

e za 35 lat pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego

e za 40 lat pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego

e za 45 lat pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.
ROZDZIAL XIV

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§ 74

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnianiu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, petny albo niepetny wymiar czasu pracy jest niedopuszczalna.

§75
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub za-
straszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodo-
wej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolo-
wanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od praco-
dawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodze-
nie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§76

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastepujgcych zasad:

a) kazdy pracownik szkoty obowigzany jest szanowa¢ przekonania $wiatopoglgdo-
we, polityczne i religijne innych pracownikéw oraz przestrzegaé ich prawa do
prywatnosci;

b) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac¢ innych pra-
cownikow;

c) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego
i seksualnego dreczenia pracownikow; .

d) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu szykanowaniu
lub naruszaniu godnosci innych pracownikow;

e) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku do pracownikéw
i pracodawcy;

f) pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladdw, opinii i uwag na temat warunkéw zasad organizacji pracy w szkole.

§77

-
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Pracodawca ma obowigzek rownego traktowania pracownikow w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkoéw zatrudniania,
C) awansowania,
d) nagradzania i karania,
e) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§78

Petny tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu jest udostepniony
w formie pisemnej w miejscu ogdlnie dostepnym.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 79

W zakresie nieunormowanym niniejszym Regulaminem prawa i obowigzki pracownikow
zwigzane z organizacjg i porzgdkiem pracy szkoty regulujg odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne, powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 80

Niniejszy Regulamin Pracy Zespotu Szkdét Agrotechnicznych im. W. Reymonta w Stupsku-
zostat zatwierdzony po uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa.

§ 81

Zmiany do poszczegdlnych postanowien Regulaminu moga byé dokonywane w drodze
odrebnych zarzadzen dyrektora szkoty, po ich uzgodnieniu z organizacjg zwigzkows.

§ 82

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow szkoty.

2. Tre$¢ niniejszego Regulaminu Pracy umieszcza sie do wglgdu pracownikéw w se-
kretariacie szkoty oraz w pokoju nauczycielskim.

W uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi:

(data, piecze¢ imienna, podpis)
!

5 /{L{()l : ﬂ)w Prezes

..... Oddriaty ZNPw-Shipsku Zwiazek Nauezyelelstwa Folskiego
(data, piecze¢ imigfah hodpis) - ODDZIAL W SEUPSKU oY
; Gabris aﬁéfe&r[e cka al, Sienkiewicza 3, 76-200 Stupsk

! tel. 59 842 45 56, slupsk@znp.edu.ol . \L)OT.
; Dyrékt'o'r“Szlko%y:
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

stanowisko

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a o$wiadczam, ze zostatem/tam sie z Regulaminem Pracy pracownikéw
obowigzujgcym w Szkole .................... nr......... [ PO S w oraz ze zostatem/tam

wstepnie zapoznany/na z przepisami BHP i p.poz. obowigzujgcymi w placéwce.

data i podpis pracownika

29



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu pracy

ZASADY | NORMY

Przydzielania nauczycielom i pracownikom
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
Wyposazenia w narzedzia i materiaty

Na podstawie art. 2378 § 1 pkt 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.
U.z 2018 r., poz. 917 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. W celu zabezpieczenia pracownikow i nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w $srodowisku pracy, a takze ze
wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy - przydziela sie nieodptatnie nauczycielom
i pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych sto-
sowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla tabela norm ponize;j.

3. Dodatkowe $rodki ochrony indywidualnej - nie wymienione w tabeli norm - w zaleznosci
od warunkéw srodowiska pracy okresla osoba kierujgca pracownikiem.

§2

Odziez i obuwie robocze przeznaczone sg do uzytku podczas wykonywania pracy, umozli-
wiajg zachowanie higieny wymogoéw sanitarnych oraz ochrone wytwarzanego lub przetwa-
rzanego produktu.

§3

Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sg przydzielane pracownikom
i nauczycielom bezptatnie i stanowig wtasnos¢ szkoty.

§4
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny byé przez pracownikéw i nau-
czycieli uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§5

W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik lub nauczyciel jest zobowigzany zwrécié¢
pobrane srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwnowarto$¢ pieniez-
na, z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

§6

W przypadku utraty badz zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia robo- N\ |
czego (sportowego) pracownik Iub nauczyciel otrzymuje niezwiocznie nowe wyposazenie, ¥
na nastepujgcych warunkach: N

2
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1) jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez jego winy - bezptatnie,

2) utrata lub zniszczenie nastgpita z jego winy za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowa-
nej czesSci wyposazenia.

§7

Nauczyciel prowadzacy zajecia z wychowania fizycznego, niezaleznie od liczby realizowa-
nych godzin lekcyjnych ma obowigzek uzywania odziezy i obuwia sportowego.

§8

Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego na-
uczyciel lub pracownik nabywa z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigza-
nia stosunku pracy.

§9

Dla nauczycieli i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sie
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi sie imienne karty
ewidencyjne przydziatu ww. srodkow.

§ 10
Karty prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty pracownik.

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla nauczycieli i pracownikéw

przewidywany okres
. ) uzywalnosci
L.p. stanowisko pracy zakres wyposazenia (asortyment) H
(miesigce lub O.Z. - okresy
zimowe, O.L. — okresy letnie, d/z
- do zuzycia)
' 1. buty robocze d/z
WNoZmaly 2. ubranie drelichowe
1. potbuty robocze d/z
2 Konserwator )
2. ubranie drelichowe
3 Nauczyciel wychowa- 1 Hlresispeniowy diz
nia fizycznego 2. obuwie sportowe
Nauczyciele przedm. 1. fartuch d/z
4 gastronomicznych i 2. buty profilaktyczne
analitycznych
3. Fartuch d/z
5 Sprzataczka . _
4. obuwie ochronne/profilaktyczne

(podpis dyrektorg/s ’folvy):'j:"—s e

2 wiaz&podpisyprzedsiawicicbgriarkey zawodowych
ODDZIAE W SEUPSKU

i’i ¢
al. Sienkiewicza 3, 76-200 Stupsk ‘3dd253f‘d/ > Sigpsku
tel. 59 842 45 56, slupsk@znp.edu.p! étff;f/, AN
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