ZARZADZENIE NR 1/2017
Dyrektora Zespolu Szkél Nr 1 im. WL Orkana w Nowym Targu
z dnia 1 wrze$nia 2017 r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zespole Szkol Nr 1

im. WL Orkana w Nowym Targu

Na podstawie art. 104 - 104° ustawy - Kodeks Pracy (Dz. U. 2016, poz. 1666 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam w Zespole Szkét Nr 1 im. Wi Orkana w Nowym Targu Regulamin

Pracy, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wszyscy pracownicy szkoty maja obowigzek zapoznania si¢ z trescig Regulaminu

oraz potwierdzenia tego faktu na pismie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci

pracownikom.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora
Zespotu Szkot Nr 1 im. Wt. Orkana w Nowym Targu
z dnia 1 wrze$nia 2017 r

REGULAMIN PRACY

ZESPOLU SZKOL NR 1 IM. WEADYSLAWA ORKANA W NOWYM TARGU

ROZDZIAL 1. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1) art. 104 — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U. 2016 poz. 1666 z pozn.
zm.);

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. 2017 poz. 1189);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (tekst jednolity Dz.U.
2014 poz. 1632);

4) art. 26 pkt. 2 i art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (tekst
jednolity Dz.U. 2015 poz. 1881);

5) art.16, 40 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwoSci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 487).

§2

Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek pracy w Zespole Szkoét nr 1 im. Wtadystawa Orkana w
Nowym Targu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3

Przepisy regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i podstawe stosunku pracy.

§4
Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,

a zapoznanie z jego tre$cig pracownik potwierdza w akcie bedacym podstawa nawigzania stosunku
pracy lub w odrgbnym oswiadczeniu.

ROZDZIAL 11. ORGANIZACJA PRACY
§5

Pracodawca wymaga od przyjetego do pracy pracownika:



1)

2)

3)

4)

poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim i przedstawienia zaswiadczenia o zdolnosci
do pracy na danym stanowisku,

odbycia przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapoznania si¢
z obowigzujacymi w szkole procedurami przeciwpozarowymi i innymi,

pobrania srodkow ochrony indywidualnej, zabezpieczajacych przed dziataniem niekorzystnych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow na danym stanowisku pracy,
a takze odziezy i obuwia roboczego, jesli na danym stanowisku ono przystuguje,

zapoznania si¢ z regulaminem pracy oraz innymi przepisami w zakresie, w jakim jest
to niezbedne do poznania podstawowych praw i obowigzkéw pracownika.

Brak spetnienia powyzszych wymagan skutkuje niedopuszczeniem do pracy.

§6

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang praca,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy;

zapewniaC przestrzeganie obowiazku i dyscypliny pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie BHP;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
zaspakaja¢ w miare¢ posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikoéw;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy;

10) wplywac na ksztaltowanie w miejscu pracy zasad wspoétzycia spolecznego,

11) dostarczaé przystugujace na danym stanowisku srodki ochrony indywidualnej oraz odziez

1 obuwie robocze.

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow.

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumienne i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy

lub trescig aktu stanowigcego podstawe istnienia stosunku pracy, a takze wykorzystywac czas pracy
w pelni na prace zawodowa.



2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2
h)
i)
i),

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy;

przestrzeganie obowiazujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu
pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzega¢ przepisow i1 zasad BHP, przeciwpozarowych, sanitarnych oraz innych norm
bezpieczenstwa,

przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego w szkole,

dbanie o dobro szkoly, ochrong jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode placowke, jej pracownikéw i wychowankow,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej,
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnos¢ pracy,
dbac o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy,

odnosi¢ si¢ z szacunkiem do przetozonych i innych pracownikow, wystrzegajac si¢ zachowania,
ktore mogtoby nosi¢ znamiona mobbingu.

3. Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowiazki zawodowe, obowigzani sa

w szczegblnoscei:

a)

b)

c)
d)

e)

rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty,

wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju,
dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju zawodowego,

ksztalci¢ i wychowywaé¢ mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

dbac¢ o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodow, ras i $wiatopogladow.

§8

Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ dyrektora lub wyznaczonego przez dyrektora

nauczyciela , o0 zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

oraz niezwlocznie ostrzec wspotpracownikdéw i uczniow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie

zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

§9

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika lub upowazniona przez niego osoba.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace

lub z jaki$ przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwtocznie zgtlosi¢ fakt braku

pracy lub niemozno$¢ jej wykonania bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje



odpowiednig decyzje co do wykorzystania pozostalego czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy
zadaniowych form organizacji pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wlasciwe
uzywanie przez Niego niezbednych do wykonania pracy materialow i srodkow pracy oraz za ich
rzetelne rozliczanie.

§10

1. Pracownik nie bedacy nauczycielem, przychodzac do pracy, obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci.

2. Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym.

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

a. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy powinny by¢ zglaszane dyrektorowi lub jego zastepcy (w
przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowisku nauczyciela/pedagoga), sekretarzowi
szkoty (w przypadku pracownikow administracji
i obstugi) i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

§11

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, walorow
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczego6lnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréw wartosciowych,

b) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemniceg panstwowa, stuzbowa
1 gospodarczg oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczgci,

c) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otworow wentylacyjnych,

d) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki/grzatki, ktore
wylaczone by¢ powinny oraz czy zostaly odtaczone od sieci,

e) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy,
2. Za wykonanie okre§lonych w ust.1 obowiazkéw odpowiedzialni sa:
a) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im mienia,

b) bezposredni przelozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych
pracownikow,

¢) nauczyciele — w salach lekcyjnych i innych miejscach zaje¢ z uczniami,

d) pracownik, ktoéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub szkole — w pomieszczeniach nie
zamknietych przez innych pracownikéw,

e) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzor nad realizacja obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor, a takze sekretarz
szkoty.



ROZDZIAL III. CZAS PRACY
§12

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

Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na pracg zawodowa.
§13
Normy czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy wynosza:

a) dla pracownikéw administracji i obstugi — przecigtnie 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin w okresie rozliczeniowym, wynoszacym jeden miesigc,

b) dla nauczycieli — 40 godzin tygodniowo, przeznaczonych na wykonywanie pracy
dydaktyczno-wychowawczej bezposrednio z uczniami (wychowankami) lub na ich rzecz,
a takze na samoksztalcenie i przygotowanie si¢ do zaje¢, doskonalenie zawodowe, poprawe
prac domowych i zeszytow uczniowskich.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, a takze w razie koniecznosci akcji ratowniczej lub
usunigcia awarii, pracownicy moga by¢ zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, z tym ze taczny wymiar czasu pracy nie powinien wowczas przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi czasu
wolnego na nastepujacych zasadach:

a) na pisemny wniosek pracownika — w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym czasowi
przepracowanemu w godzinach nadliczbowych,

b) bez wniosku pracownika — w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czasowi
przepracowanemu w godzinach nadliczbowych, zwiekszonym o potowe.

Jezeli w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik nie otrzyma czasu
wolnego, za wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy si¢ wynagrodzenie, obliczone
wedlug stawki osobistego zaszeregowania, powigkszonej o dodatek w wysokosci:

a) 100% stawki wynagrodzenia — jesli godziny nadliczbowe przypadaty na niedzielg, $wicto,
inny dzien wolny, nalezny pracownikowi w zamian za niedziele lub §wigto, a takze
w godzinach nocnych;

b) 50% stawki wynagrodzenia — jesli godziny nadliczbowe przypadaty na inny dzien.

Ilo$¢ godzin nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
uprawniajaca ich do otrzymania wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 2, jest okreslana
w zawieranych z nimi indywidualnych umowach o prace.

Wymiar zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych, o ktorych mowa w ust. 1 lit. b), okresla si¢ dla
poszczegblnych stanowisk pracy nauczycieli zgodnie z art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Godziny
ponadwymiarowe sa wynagradzane wedlug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.



§ 14
1. Pracownicy administracji wykonuja normalnie pracg mi¢dzy godzing 7.00 a 16.00, przy czym:
a) pracownik na stanowisku Sekretarza szkoty wykonuje prace w godzinach 8.00-16.00,
b) pracownik na stanowisku Sekretarka wykonuje pracg w godzinach 7.00-15.00.
2. Pracownicy obstugi wykonujg normalnie prace miedzy godzing 7.00 a 20.00, przy czym:
a) W czasie trwania zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych:

—  pracownik wykwalifikowany wykonuje prace miedzy godzing 7.00 a 15.00 lub migdzy
godzing 12.00 a 20.00 — wg ustalonego przez bezposredniego przetozonego
harmonogramu,

—  sprzataczka wykonuje prace miedzy godzing 8.00 a 16.00 lub 12.00 a 20.00 — wg
ustalonego przez bezposredniego przetozonego harmonogramu,

b) w czasie ferii, jesli w szkole nie odbywaja si¢ zajgcia:
—  pracownicy obstugi wykonujg prace miedzy godzing 7.00 a 15.00.

3. Godziny pracy dla poszczegdlnych oséb sa ustalane indywidualnie z poszczegodlnymi
pracownikami, w sposob zapewniajacy prawidlowa organizacj¢ pracy oraz zachowanie
przecigtnych norm czasu pracy, obowigzujgcych pracownikow zgodnie z § 14 regulaminu.

4. Nauczyciele odbywaja zajecia dydaktyczno-wychowawcze zgodnie ze swoim
indywidualnym tygodniowym rozktadem zajg¢.

5. Zadania dodatkowe i czas, w jakim maja by¢ realizowane, okresla plan pracy szkoty
1 indywidualny przydziat obowigzkoéw zleconych nauczycielowi przez dyrektora szkoty.

6. Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne wytacznie
po powiadomieniu i uzyskaniu zgody dyrektora.

§15

Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje
15 min. przerwa w pracy na spozycie positku, rozpoczynajaca si¢ po 4 godzinie pracy.

§16
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych migdzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. Zaprace w niedzielg oraz w $wieto uwaza si¢ prace wykonywana migdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§17

1. Harmonogram pracy dydaktyczno-wychowawczej wynika z odrebnych przepisow
w sprawie organizacji roku szkolnego. W czasie roku szkolnego wolne od pracy sa
niedziele
1 $wieta, okreslone ustawowo.



Zajgcia dydaktyczne 1 wychowawczo-opiekuncze w szkole realizuje si¢ od poniedziatku
do piatku. W razie potrzeby zajecia te moga by¢ prowadzone w soboty na zasadzie
przeniesienia z innego dnia. W szczeg6lnych przypadkach, podyktowanych organizacja
pracy placowki, pracownik (za wyrazeniem w formie pisemnej dobrowolnej zgody) moze
realizowa¢ dodatkowe godziny (zajgcia) w soboty. Sposdb wynagradzania okreslany jest w
porozumieniu z pracodawca na zasadach Kodeksu Pracy, w oparciu o umowe
(porozumienie) ustalong wg przepisow obowigzujacych w tym zakresie lub inny ustalony
wspolnie z pracodawca sposob.

ROZDZIAL IV. EWIDENCJA CZASU PRACY
§18

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami. Ewidencja
jest prowadzona z doktadno$cig, umozliwiajaca precyzyjne okreslenie dni i godzin
obecnosci

W pracy, w tym rowniez pracy w godzinach nadliczbowych lub porze nocnej, a takze
urlopow

1 innej usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownikow.

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownik administracji i obslugi potwierdza
podpisem na liscie obecnos$ci w sekretariacie szkoty.

Obecno$¢ nauczycieli na zajgciach rozlicza si¢ na podstawie wpisow w dziennikach lekcji.

Pracownikom przystuguje prawo wgladu do ewidencji czasu pracy, wnioskowania
o udzielenie wyjasnien oraz o dokonanie poprawek lub uzupekien.

ROZDZIAL V. NIEOBECNOSCI W PRACY
§19

Niniejszy rozdzial normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy,
udzielania zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposéb ewidencji nicobecnosci w pracy i zasady
zastepowania pracownikdéw nieobecnych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie majg powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§20

Pracownik jest obowigzany niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie spdznienia.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie (chyba, ze zaistnialy szczegdlne okolicznosci)
zawiadomi¢ przelozonego telefonicznie, przez osobe trzecia lub w inny sposdb o przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.



3. Na zadanie przetozonego pracownik o ktérym mowa w ust. 1, 2, obowiazany jest przedstawi¢
niezbgdne dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemnie wyjasni¢ przyczyny
nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbedne w okresie niecobecnosci.

§21

Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy,
bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje to istotnych zaklocen
W procesie pracy.

§22

1. Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem § 23, udzielane sg zgodnie z planem urlopéw,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Whniosek urlopowy nalezy sktada¢ do sekretariatu szkoly co najmniej na tydzien przed
terminem rozpoczecia urlopu

3. Plan urlopéw ustala na poczatku roku kalendarzowego dyrektor, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy szkoty.

4. O przesunigciu terminu urlopu pracownika lub odwotania pracownia z urlopu decyduje
dyrektor.

5. Nie wolno przesuwac urlopu zalegtego poza 31 marca.
§ 23

Urlopy wypoczynkowe pracownikdéw pedagogicznych sg im udzielane zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie szczegolnymi przepisami prawa.

§ 24

1. Dyrektor z zastrzezeniem § 26, na umotywowany pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy zaktadu

2. Jesli urlop ma trwa¢ ponad 30 dni, pracownik przed jego rozpoczgciem obowigzany jest rozliczy¢
si¢ z zaktadem pracy.

3. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu pracownik jest zobowigzany przekazaé
obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia
cigglosci pracy.

§25
1. Nieobecnosci i czas ich trwania oznacza si¢ w liScie obecnosci i innych stosownych dokumentach.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych gromadzone sg we wlasciwych aktach.

§26

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, nadzor nad placowka sprawuje v-ce Dyrektor szkoty,
a w przypadku rowniez braku obecno$ci v-ce Dyrektora — Kierownik Szkolenia Praktycznego Iub
wyznaczony przez Dyrektora nauczyciel.



2. Dyrektor wyznacza pracownika zastgpujacego osobg nieobecna.

ROZDZIAL VI. SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§27
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Realizacja tego obowigzku polega na:

a) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub innych $rodkoéw odurzajacych albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,

b) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,
¢) niezwlocznym zglaszaniu dyrektorowi faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.
3. Kontroli trzezwosci dokonuje, za zgoda pracownika lub za posrednictwem Policji dyrektor szkoty.

4. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli wymaga
tego interes prawny pracownika.

§28
Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokét, ktory powinien zawierac :
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogolna o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis sposobu i
okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis czynno$ci podejmowanych w trakcie postegpowania,

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego pracownika
z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

6) wskazanie dowodow

7) date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot 1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

8) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoholu
albo informacje o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

§ 29

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie BHP pracownicy powinni by¢ zapoznani
ze skutkami prawnym naruszania obowigzku trzezwosci na terenie szkoty.

§30

1. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca, za wyjatkiem sytuacji opisanej w ust. 2..



2. Jezeli stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow

badania i kosztow bezposrednio z nim zwigzanych cigzy na tym pracowniku.

ROZDZIAL VII. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY ORAZ PALENIA TYTONIU

§ 31

Niniejszy rozdziat normuje tryb zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP, przepisami

p.poz., przepisami dotyczacymi przeciwdzialania alkoholizmowi , zasady ograniczenia palenia tytoniu

w miejscu pracy, zasady wydawania §rodkéw BHP. i gospodarowania nimi.

§ 32

Szkolenia ogolne — wstgpne i okresowe w zakresie BHP, p.poz. i innych spraw — prowadza
wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolace.

Instruktaze na stanowisku pracy — jesli takie sa niezbedne — prowadza wyznaczeni
przez dyrektora pracownicy obshugujacy sprzgt lub urzadzenia albo wykonujacy prace na danym
stanowisku lub podobnym do tego, na ktérym ma pracowaé nowo przyjety pracownik.

W trakcie wymienionych w ust. I, II szkolen pracownicy powinni by¢ zapoznani

z zagrozeniami wystgpujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zaznajomieniu si¢ z
przepisami i zasadami okreslonymi w § 31 i § 32 ust. 3 regulaminu pracy oraz o nabyciu
umiejetnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narzgdzi niezb¢dnych do wykonywania pracy

na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony p.poz. O$wiadczenie to powinny by¢ podpisane
takze przez osoby szkolace i zlozone wraz z za§wiadczeniem ukonczenia kursu do wtasciwych akt.

§33

W szkole obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

1.

§ 34
Dyrektor oraz bezposredni przetozony:
a) organizuje pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) kieruje pracownikow na odpowiednie badania lekarskie,
c) wydaje pracownikom odziez i obuwie robocze.

Pracownicy sg obowigzani przestrzegac¢ przepiséw i zasad BHP oraz przepisow p. poz.,
a w szczegolnosci:

a) znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac si¢
w tym zakresie do wydawanych przez przetozonych polecen,

c) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek w miejscu pracy,



d) poddawac si¢ terminowo badaniom lekarskim,

e) wspodlpracowac z dyrektorem i przetozonym w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych BHP.

ROZDZIAL VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 35

Wynagrodzenie za pracg jest wyptacane:

a) nauczycielom — za kazdy miesigc z gory, z wyjatkiem tych sktadnikéw
wynagrodzenia, ktorych obliczenie i wyptacenie jest mozliwe jedynie po zakonczeniu

miesigca,
b) pracownikom administracji i obstugi — za kazdy miesiagc z dotu.

Wynagrodzenie z dotu wyptaca si¢ do ostatniego, a z gory — pierwszego dnia miesigca.
Jezeli ustalony dzienh wyptlaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie jest wyptacane pracownikom przelewem na podany prze nich w drodze
o$wiadczenia rachunek bankowy.

§36

Wysokos$¢ poszczegdlnych skladnikow wynagrodzenia oraz szczegdétowe warunki jego
wyptacania okresla:

1) dla nauczycieli - Regulamin wynagradzania nauczycieli w Zespole Szko6t im. Wiadystawa

Orkana w Nowym Targu.

2) dla pracownikow administracji i obstugi - Regulamin wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Zespole Szko6t nr 1 im. Wt Orkana w Nowym Targu niebedacych
nauczycielami.

ROZDZIAL IX. RODZAJE PRAC, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC

1.

KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 37

W szkole nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.

2. Kobiet w cigzy lub pracownikdéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody:

a) nie deleguje si¢ poza state miejsce pracy,
b) nie zatrudnia si¢ w porze nocnej, godzinach nadliczbowych lub ponadwymiarowych.

c) Kobiety nie moga by¢ zatrudniane do wykonywania prac, ktore lacza si¢ ze
wzmozonym wysitkiem fizycznym.



3. Szczego6lowy wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera ustawa Kodeks pracy.

ROZDZIAL X. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH 1 ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§38

1. Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

b

zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdéw i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolnie jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych §rodkow odurzajacych
albo spozywanie alkoholu i innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie
szkoty,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
bezpodstawng odmowe wykonania polecen stuzbowych,
niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz uczniow,

zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu
stuzbowych $rodkéw tacznosci oraz innych urzadzen szkolnych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz p.poz.

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbywanie ochrony
tych tajemnic,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku jego interesOw i mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen,

z tytutu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen socjalnych,

popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie szkoly
albo w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,
pieczeci 1 drukow Zespotu Szkot nr 1 im. Wiadystawa Orkana w Nowym Targu,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$lnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci,

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



0) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub
innych postanowien obowigzujacych w szkole regulamindéw, instrukcji, procedur,
zarzadzen albo przepisow powszechnie obowigzujacych.

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowiagzki pracownicze 1 przestrzegac
obowigzujacych w szkole regulaminéw, instrukcji, procedur i zarzadzen — ich nieprzestrzeganie
moze spowodowaé konsekwencje dopuszczone prawem.

Naruszenia okre$lone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwiazania stosunku pracy, niezaleznie
od tego moga by¢ zastosowane kary w ust. 4. lit. b i ust. 5.

W razie dopuszczenia si¢ naruszen innych niz wymienione w ust. 1 dyrektor moze :

a) zwréci¢ na pisSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowiazkoéw
pracowniczych lub obowigzujacego w szkole regulaminu, instrukcji, procedury Ilub
zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie spowodowac moze rozwigzanie stosunku
pracy lub zastosowanie kary porzadkowe;.

b) Zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu Pracy jedna z kar tam
przewidzianych, to jest:

- kare upomnienia,
- kare nagany,
- kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub p.poz.

Pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ takze karg dyscyplinarna za uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; katalog kar, sposdb przeprowadzenia postgpowania
dyscyplinarnego oraz kompetentne organy okreslaja wlasciwe przepisy prawa.

§39

Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy zgodnie z przepisami dotyczacymi
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.

Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje
na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego dyrektor lub inna osoba pisemnie do tego
upowazniona.

Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonuja osoby pisemnie do tego
upowaznione przez dyrektora szkoly, sporzadzajac ze swych czynno$ci odpowiedni protokoét.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysoko$ci wszczyna
niezwlocznie dyrektor, sporzadzajac z przeprowadzonych czynno$ci odpowiedni protokot
zawierajacy:

a) dane dotyczace osoby prowadzacej postepowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie szkody,
osoby zobowiazanej do pieczy nad mieniem lub ktora przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢
materialng oraz dane osoby zglaszajacej szkode,

b) czas trwania postepowania,



c¢) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski i decyzje personalne i profilaktyczne,
f) wskazanie dowodow,

g) zalaczenie wskazanych dowodow i protokolow przestuchan.

ROZDZIAL XI. INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY
§ 40

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ do wykonywania zadan szkoty
moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz kryteriami przyznawania nagrod obowiazujacymi w szkole.

§ 41

Pracownicy moga otrzymywac nagrody i odznaczenia przewidziane wlasciwymi przepisami prawa.

ROZDZIAL XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§42
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje dyrektor.

2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy;
tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni

od dnia jego ztozenia.

3. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin pracy
oraz prawo dokonywania odpisoéw i kserokopii.

§ 43
1. Niniejszy regulamin stanowi si¢ na czas nieokreslony.

2. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor. Zmiana
postanowien regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy i placy.

§44

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
tj. 15 wrze$nia 2017 r., ktoérzy zapoznanie z jego trescig potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem
ztozonym na stosownym oswiadczeniu, ktore jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.

§ 45

Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.



§ 46

Regulamin zostat przyjety w uzgodnieniu z dzialajaca w szkole organizacja zwigzkowa.

Przewodniczacy ZNP Dyrektor Szkoly

Maria Rzadkosz Grzegorz Jozefczyk



