REGULAMIN PRACY
Centrum Edukacji Zawodowej i Biznesu
w Gorzowie WIkp.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282,
z pézn. zm.)

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.
U. z 2017 r. poz. 796)

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkdéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1509)

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

llekro¢ uzywa sie okreslenia:

1) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Centrum Edukacji Zawodowej i Biznesu
w Gorzowie WIkp.;

2) CEZiB- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacji Zawodowej i Biznesu w Gorzowie WIkp.;

3) Dyrektor Szkoty — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CEZIB;

4) pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ CEZIiB

5) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w CEZiB;

6) nauczyciel —nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w CEZiB na podstawie Ustawy — Karta
Nauczyciela;

7) zaktadowa organizacja zwigzkowa — nalezy przez to rozumieé¢ zwigzki zawodowe dziatajgce
w CEZiB.

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Dyrektor Szkoty.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw CEZiB zatrudnionych w ramach
stosunku pracy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj
umowy o prace.

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu podpisujgc
stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.



Rozdziat 2
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

§2

- Prawa i obowiazki pracodawcy —

1. Pracodawcy przystuguje prawo do:
1) Kkorzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow;
2) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
O prace i przepisami prawa;
3) wydawania pracownikom wigzgcych polecen z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw
i zasad wspoétzycia spotecznego.

2. Do obowigzkoéw pracodawcy w szczegdlnosci nalezy:

1) zaznajamianie pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnienn i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkoleh pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowe i prawidiowe wyptacanie wynagrodzenia;

7) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie, po ukohczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunkOw sprzyjajgcych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikédw oraz wynikéw ich
pracy;

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

12) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13) wptywanie na ksztattowanie w Szkole zasad wspétzycia spotecznego;

14) informowanie pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepeinym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

15) réwne traktowanie wszystkich pracownikow;

16) przeciwdziatanie mobbingowi;

17) informowanie pracownikom o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

18) dostarczenie pracownikom nieodptatnie $rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajgcych
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych
w $rodowisku pracy oraz informowanie ich o sposobach postugiwania sie tymi srodkami;

19) dostarczenie pracownikom nieodptatnie odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania
okreslone w odrebnych przepisach;

20) niezwtoczne wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy zgodnie z odrebnymi przepisami.

§3

- Prawa i obowiazki pracownika -

1. Kazdy pracownik — bez wzgledu na pfe¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy — ma prawo do:



1) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) jednakowego wynagradzania za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci,
tj. prace, ktéra wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku;

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

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do poleceh
przetozonych, ktoére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag
0 prace.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w CEZiB;

2) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Szkole porzadku;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro Szkoty, ochrony jej mienia oraz zachowania w tajemnicy informac;ji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzeganie w Szkole zasad wspoizycia spotecznego;

7) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i sprzet, stanowigcy wiasnos¢ CEZIB,
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, wytgczenie odbiornikow
pradu;

8) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz korzystania z elektronicznych papieroséw na terenie
CEziB;

9) niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajgcej
stawienie sie do pracy;

10) niezwtoczne zawiadomienie pracownika ds. kadr lub sekretarza szkoty o zmianie w zakresie
danych osobowych;

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy;

12) dbanie o wyglad zewnetrzny, noszenie schludnego, odpowiedniego do pracy w instytucji
publicznej stroju;

13) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie
o prace lub wynikajgcej z polecenh przetozonych;

14) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia Szkoty oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;

15) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

16) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen szkolnych,
dokumentdw, narzedzi, urzgdzen i pomocy dydaktycznych oraz uporzgdkowanie miejsca pracy;

17) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego;

18) poddawanie sie badaniom lekarskim, wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym zalecanym
w ramach tzw. badan profilaktycznych.

Pracownikowi zabrania sie:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych na terenie CEZIB;

2) palenia tytoniu oraz korzystania z elektronicznych papieroséw na terenie CEZiB;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy, do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

6) wykonywania zajec¢, ktére pozostawatlyby w sprzecznosci z jego obowigzkami, albo mogtyby
wywotac podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos¢;

7) samowolnego demontowania czesci maszyn i urzadzeh, pomocy dydaktycznych oraz ich
naprawy bez zgody bezposredniego przetozonego;

8) samowolnej naprawy maszyn lub urzgdzen bedgcych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym;

9) korzystania z telefonéw komérkowych podczas zajec¢ i zebran;



10) dorabiania kluczy do budynkow i pomieszczen znajdujgcych sie na terenie CEZIiB bez wiedzy
i zgody Dyrektora Szkoty;
11) naruszania tajemnicy korespondencji.

Rozdziat 3
Organizacja czasu pracy

§4

- Czas pracy -

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie Szkoty
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownika powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej jako
godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§5

- Czas pracy nauczyciela -

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

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuhczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz oraz inne regulacje
dotyczace czasu pracy nauczyciela ustala sie zgodnie z odrebnymi przepisami.

§6

- Czas pracy pracownika administracji i obstugi -

Czas pracy pracownika administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy czasu pracy w CEZiB wynosi 3 miesigce.

§7

- Przerwa w pracy -

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas przerwy ustala bezposredni
przetozony pracownika.

W razie przerwy dtuzszej niz okreslona utracony czas pracy podlega odpracowaniu w terminie
uzgodnionym z Dyrektorem Szkoty.

§8

- Rozktad czasu pracy -

Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) dla nauczycieli uregulowany jest szczegdtowo w obowigzujgcym planie zajec;
2) dla pracownikéw administracji — w godzinach od 73° do 1539;
3) dla pracownikéw obstugi:
a) kucharz, pomoc kuchenna —w godzinach od 5% do 13% (I zmiana),
—w godzinach od 12% do 20% (Il zmiana);
b) wozny — w godzinach od 6° do 14 (I zmiana),
— w godzinach od 14° do 22% (Il zmiana);
c) sprzgtaczka, konserwator — w godzinach od 7% do 15% (I zmiana),
— w godzinach od 14° do 22% (Il zmiana).

W zaleznosci od potrzeb szkoly, rozktad czasu pracy pracownika moze ulec zmianie, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

W szczegodlnych przypadkach Dyrektor Szkoty moze ustali¢ inny, indywidualny rozktad czasu pracy.



10.

11.

§9

- Poranocna -
Pora nocna obejmuje w CEZiB czas pomiedzy godzing 22% a 6°,
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci ustalonej na podstawie odrebnych przepiséw.
§10
- Dni wolne -
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

Za prace w dniach wolnych uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 5% w tym dniu
a godzing 5% w nastepnym dniu.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, pracodawca jest obowigzany zapewni¢
inny dzien wolny od pracy.

§11
- Godziny nadliczbowe -

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ s$wiadczona tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii;

2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.

Rozdziat 4
Urlopy pracownicze

§12
- Urlop wypoczynkowy -

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego zgodnie odrebnymi przepisami.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Nauczycielowi urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pracownikowi administracji i obstugi urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopu.
Plan urlopéw ustala Dyrektor Szkoty, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw w terminie do konca kwietnia.
Pracownik sktada pisemny wniosek urlopowy co najmniej 2 dni przed terminem rozpoczecia urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody, na wniosku urlopowym,
bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Szkoty.

W wyjatkowych sytuacjach, za zgodg bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora Szkoty, urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopowym udziela sie pracownikowi najpdzniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.



12. Pracownik zgtasza urlop na Zzadanie pisemnie na wniosku urlopowym, telefonicznie Iub
elektronicznie w kadrach Szkoty, najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu przed godzing rozpoczecia
pracy. W wypadku zgtoszenia telefonicznego lub elektronicznego, po wykorzystaniu urlopu
pracownik niezwtocznie sktada wniosek urlopowy.

§13
- Urlop bezptatny -

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

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

3. Za zgodg pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

§14
- Dni wolne na opieke nad dzieckiem -

1. Nauczycielowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia

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

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

Rozdziat 5
Wynagrodzenie za prace

§15
- Ustalenie wysokosci wynagrodzenia -

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci wynikajgcej z umowy o prace lub
poprzez mianowanie — odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy
jej wykonywaniu, zajmowanego stanowiska, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna osobe.

3. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego zgodnie z odrebnymi przepisami w sprawie
minimalnego wynagrodzenia za prace.

4. Szczegotowe warunki wynagradzania oraz przyznawania dodatkow i premii okreslaja:
1) dla nauczycieli:

a) Ustawa — Karta Nauczyciela;

b) Rozporzgdzenie w sprawie wysokos$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy;

¢) Regulamin wynagradzania za prace nauczycieli zatrudnionych w samorzgdowych
placéwkach oswiatowych | opiekunczo-wychowawczych prowadzonych przez Miasto
Gorzow Wikp. uchwalony przez Rade Miasta Gorzowa WIkp.;

2) dla pracownikéw administracji i obstugi:

a) Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych:;

b) Regulamin wynagradzania dla pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych
w CEZiB.

§ 16



- Termin wyptaty wynagrodzenia -

Dla pracownikéw administracji i obstugi wynagrodzenie zasadnicze wraz z premig i dodatkami
wyptaca sie raz w miesigcu, do ostatniego dnia danego miesigca.

Nauczycielowi wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym.

3. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu do ostatniego dnia miesigca.
§17

- Forma i miejsce wyptaty wynagrodzenia -

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypfate wynagrodzenia do
rgk wtasnych.

Pracownikom, ktérzy ztozyli wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych, wynagrodzenie
wyptaca sie w kasie CEZiB w terminach wyptaty wynagrodzenia w godzinach od 10% do 130,

Rozdziat 6
Potwierdzanie obecnosci. Nieobecnosci oraz zwolnienia od pracy

§18
- Sposob potwierdzania obecnosci w pracy -

Pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci.

Nauczyciele swojg obecnos¢ na zajeciach oraz czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
rejestrujg poprzez dokonanie wpiséw w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach prowadzonych
zajec.

W dniach wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych nauczyciele potwierdzajg swojg
obecnos¢ na liscie obecnosci znajdujgcej sie w sekretariacie szkoty.

Kazdorazowe wyjscie pracownika poza szkote w godzinach pracy odnotowuje sie w rejestrze wyjs¢,
ktory znajduje sie w kadrach Szkoty.

Nie zgtoszenie sie pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje sie na liscie
obecnosci wraz z adnotacjg o tym, czy o nie zgtoszeniu sie pracownik uprzedzit swojego
bezposredniego przetozonego.

W razie spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego albo do kadr Szkoty. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas spéznienia.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego wyjazdu.

§19
- Usprawiedliwianie nieobecnosci -

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomié kadry Szkoty o] przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy
osobiscie lub przez inng osobe — telefonicznie lub drogg pocztowa.



Niedotrzymanie powyzszego terminu moze by¢ usprawiedliwione jego obtozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecno$cig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedktadajgc odpowiednie dowody w tym

zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja inspektora sanitarnego;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie Ilub organ prowadzgcy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyé
niezwtocznie do kadr Szkoty.

§20
- Zwolnienia od pracy -

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas

obejmujacy:

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

2) 1 dnia —w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Pracownikowi bedgcemu krwiodawca przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg one byé wykonane w czasie wolnym od pracy.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy takze w innych przypadkach, jezeli
obowigzek taki wynika z przepisdw prawa pracy albo z innych przepisow prawa, w trybie
i na zasadach okreslonych w tych przepisach.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwatego zwolnienia od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych wymagajgcych zatatwienia w godzinach

pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 4, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas nieobecno$ci w pracy. Czas odpracowania uzgadniany jest z Dyrektorem
Szkoly i nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§21
- Obowiagzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy -

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.



Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikédw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) prowadzenie systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydawanie pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziezy i obuwia roboczego.

Za realizacje zadah wymienionych w punkcie 1, 3, 4 odpowiada pracownik stuzby bhp.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

kazdego pracownika. Pracownik w szczegdlno$ci obowigzany jest:

1) znaC i stosowaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
przeciwpozarowe;

2) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie w wyznaczonym terminie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym
i kontrolnym;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez

niego praca grozi takim niebezpieczehstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie swego przetozonego.

§ 22
- Szkolenie wstepne -

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; oswiadczenie o zapoznaniu sie
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, podpisane przez pracownika, dotgcza si¢ do jego akt
osobowych.

Kazdy pracownik zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
przez niego pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
§23
- Badania lekarskie -
Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne badania lekarskie.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej diuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do pracy
na dotychczasowym stanowisku.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w godzinach pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce

Badania wstepne, okresowe i kontrolne przeprowadza sie na koszt pracodawcy.



Po wykonaniu badan profilaktycznych obowigzkiem pracownika jest niezwloczne dostarczenia
aktualnego orzeczenia lekarskiego, pod rygorem niedopuszczenia do pracy, a w przypadku badan
okresowych réowniez utraty prawa do wynagrodzenia za wykorzystany dzien zwolnienia od pracy.

§24
- Obstuga monitora ekranowego -

Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ profilaktyczng opieke zdrowotng pracownikom uzytkujgcym
w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

Szczegotowe zasady refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok okresla Regulamin
refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok pracownikom uzytkujgcym w czasie pracy
monitor ekranowy, ktory jest zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

) § 25
- Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze -

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi
Srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

Szczegotowe zasady przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, dostarczania
odziezy i obuwia roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu za uzywanie witasnej odziezy i obuwia
roboczego okresla Regulamin przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktory jest zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 8
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 26
- Prace wzbronione dla kobiet -

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
w szczegdlnosci do:
1) podnoszenia i przenoszenia przedmiotéw o masie:
a) powyzej 12 kg na osobe — przy pracy statej,
b) powyzej 20 kg na osobe — przy pracy dorywczej;
2) podnoszenia na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej przedmiotéw o masie:
a) powyzej 8 kg na osobe — przy pracy statej,
b) powyzej 14 kg na osobe — przy pracy dorywczej;
3) przenoszenia na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m przedmiotdw o masie powyzej 12 kg
na osobe;
4) przenoszenia pod gore po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 m, niezaleznie
od odlegtosci, przedmiotéw o masie przekraczajgcej 12 kg na osobe;



5) przenoszenia pod goére po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 m, niezaleznie
od odlegtosci, przedmiotéw 0 masie:

a) powyzej 8 kg na osobe — przy pracy statej,
b) powyzej 12 kg na osobe — przy pracy dorywczej.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig, okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig.

3. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig na stanowisku pracy
stwarzajgcym zagrozenie dla zdrowia lub zycia, zobowigzany jest przenies¢ pracownice do innej

pracy.

4. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze
nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

5. Pracownika opiekujgcego sie¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§ 27
- Przerwa na karmienie -

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut
kazda.

Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas 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.

§ 28
- Ochrona pracy mtodocianych -

W przypadku zatrudnienia w szkole pracownika miodocianego stosuje sie przepisy prawa pracy,
w tym Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych mftodocianym
i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

Rozdziat 9
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§ 29

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

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
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Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu okreslonego w ust. 3 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 30
Regulamin ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
Regulamin jest dostepny do wgladu w kadrach Szkoty.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane Regulaminem, majg
zastosowanie odrebne przepisy prawa pracy.



