VII LICEUM OGOLNOKSZTALCACE im. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO w RADOMIU

REGULAMIN PRACY
VIl Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego
w Radomiu

podstawa prawna:
1.Ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. prawo Oswiatowe (Dz. U. 2018 r. poz. 996, 1000,
1290, 1669 i 2245).

2.Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943,
1954, 1985 2169 oraz z 2017 r. poz. 60, 949 i 1292).

3.Kodeks pracy z dnia 13 kwietnia 2018 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 917)

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin pracy szkoty, zwany dalej regulaminem, okresla warunki zachowania
porzadku i dyscypliny pracy wszystkich pracownikow szkoty.

2. Kierownikiem zaktadu pracy i pracodawcg wobec wszystkich zatrudnionych nauczycieli
i nienauczycieli jest dyrektor szkoty.

§ 2. Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) zapoznania pracownikow z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy, uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem,

2) organizowania pracy w sposob, ktory zapewnia pracownikowi uzyskanie wysokich
efektdw pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji i umiejetnosci pracownika,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przeszkolenia pracow-
nikbw w zakresie bhp, kierowania ich na obowigzkowe badania lekarskie, elimino-
wania zagrozen i zapobiegania wypadkom przy pracy,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji i statego rozwoju zawodowego,

6) dokonywania obiektywnej i rzetelnej oceny ich pracy,

7) tworzenie warunkow wiasciwej wspoétpracy pracownikow,

8) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu,

9) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10)przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikbw w warunkach nie grozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku, przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej, nieujawnianie spraw uznanych za poufne,

l Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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3)
4)
5)
6)

7
8)

sumienne i doktadne wykonywanie polecen przetozonych, o ile nie sg one sprzecz-
ne z prawem,

przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw sanitarnych
i przeciwpozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupetnianie, dbanie o staty rozwdj
wiasny,

dbatos¢ o wtasciwe stosunki ze wspotpracownikami i przetozonymi,

dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,

wtasciwe prowadzenie wymaganej dokumentacji.

3. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy i okreslenia jej wa-
runkow.

4. Umowe o prace pracodawca powinien wreczyC pracownikowi najpozniej w przeddzien
rozpoczecia pracy.

5. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej niz 7
dni od zawarcia umowy o prace o:

¢ terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,

e czasie pracy i sposobie jego rozliczania,

e prawie do urlopu wypoczynkowego i wymiarze tego urlopu,
e dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

6. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:

1)
2)
3)

4)

przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
wypetnienia kwestionariusza osobowego oraz dotgczenia do niego trzech fotografii,
przedtozenia Swiadectwa i innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,

przedtozenia, nie pdézniej niz 5 dni od podjecia pracy, $wiadectwa pracy
wystawionego przez poprzednich pracodawcow.

§ 3. Struktura i zadania kadry kierowniczej oraz pracownikéw administracji

1. Kadre kierowniczg szkoty stanowig:

1) dyrektor szkoty

2) wicedyrektor szkoty

3) gtowny ksiegowy

4) kierownik administracyjny

2. Do zadan administracji szkolnej nalezy:

1) programowanie i organizowanie dziatalnosci szkoty, w tym oséb zatrudnionych
na stanowiskach pedagogicznych i administracyjno-obstugowych,

2) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow szkoty,

3) planowanie pracy szkoty tj. ustalania rozktadu czasu pracy,

4) prowadzenie dokumentacji szkolnej i gromadzenie informacii,

5) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w obszarze oswiaty,

6) administrowanie obiektem, obstuga prawna i finansowa szkoty,

7) planowanie i realizacja budzetu szkoty.

§ 4. Czas pracy
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1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze
przekraczac 40 godzin tygodniowo.

2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

a. zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub naich rzecz,

b. inne czynnosci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadan szkoty,

Cc. czynno$ci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

3. Tygodniowy, obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

a. 18 godzin dla nauczyciela

b. 22 godziny dla pedagoga i psychologa szkolnego,

c. 30 godzin dla nauczyciela bibliotekarza.

4. Nauczyciel, dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego jest
nizszy niz obowigzkowy wymiar godzin, powinien naucza¢ odpowiednio wiekszg liczbe
godzin w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak
ustalonym planem nie jest pracg w godzinach ponadwymiarowych.

5. Dyrektor, za zgodg organu prowadzgcego, moze obnizy¢ nauczycielowi obowigzkowy
tygodniowy wymiar godzin, na czas okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na dosko-
nalenie sie, prace naukowg lub wykonywanie zadan zleconych przez organ prowadzg-
cy lub nadzorujgcy szkote albo ze wzgledu na szczegdlne warunki pracy.

6. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nie moze powodowac
zmniejszenia wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnien.

7. Nauczyciel korzystajgcy z obnizenia obowigzkowego, tygodniowego wymiaru pracy,
nie moze wykonywac zaje¢ ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczycieli
zajmujgcych stanowiska kierownicze w szkole.

8. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy. W szczegoélnych warunkach, gdy wynika to z organizacji szkoty lub gdy nauczy-
ciel doksztatca sie albo wykonuje wazne zadania spoteczne, dyrektor moze ustali¢ na-
uczycielowi czterodniowy tydzien pracy.

9. Za zajecia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi przystu-
guje inny dzien wolny.

10.Dyrektor i wicedyrektor ma obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zajec¢
dydaktycznych, zaleznie od wielkosci i typu szkoty.

11.Dyrektor, wicedyrektor, gtdbwny ksiegowy w razie potrzeby swiadczg prace w godzinach
nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

12.Czasem pracy wszystkich pracownikow jest czas, w ktdorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy tj. 40 godzin.

13.Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo, w 4- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

14.Pracownicy administracji i obstugi s$wiadczg prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8:00 — 16:00, z wyjagtkiem sprzataczek, ktére pracujg zamiennie
7:00 — 15:00, 13:00 — 21:00i 11:00 — 19:00.

15.Czas pracy dozorcow wynosi 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy,
w 3- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

16.Dozorcy pracujg wedtlug harmonogramu pracy przygotowanego przez kierownika
administracji zajmujgcego sie sprawami personalnymi.

17.Praca wykonywana w godzinach 22:00 — 6:00 jest pracg wykonywang w porze nocne;.

18.Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w regulaminie wynagradzania.
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19.Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing

6:00 w tym dniu a 6:00 w dniu nastepnym.

20.Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzien wolny. Ztozona pisemnie

prosba (z wyprzedzeniem minimum 7 dni) wymaga zgody pracodawcy.

21.Pracownik ma prawo przebywa¢ w szkole (poza godzinami swojej pracy) tylko

i wytgcznie za zgodg pracodawcy.

22.Swiadczenie pracy w sobote przez pracownikéw (z wyjatkiem dozorcéw) wymaga

pisemnej zgody pracodawcy

§ 5. Nieobecnosci i zwolnienia od Swiadczen pracy.

. Ustalonym sposobem potwierdzenia obecnosci w pracy nauczyciela jest wpis tematu

w dzienniku lekcyjnym, a w przypadku nienauczycieli podpis na liScie obecnosci
pracownikow VII LO — znajdujgcej sie w sekretariacie szkoty.

. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ dyrektora lub sekretariat szkoty
o niemozliwo$ci stawienia sie do pracy. Powiadomienie powinno nastgpi¢

juz pierwszego dnia nieobecnosci lub nie pdzniej niz w dniu nastepnym.

. Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione, jesli pracownik ze wzgledu
na szczegodlne okolicznosci nie miat mozliwosci zawiadomienia 0 przyczynie
nieobecnosci.

. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy dowdd usprawiedliwiajgcy
nieobecnos¢ w pracy:

1) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego w razie koniecznosci odosobnie-
nia pracownika w zwigzku z kwarantanng,

2) oswiadczenia pracownika w razie koniecznosci sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia szkoty lub
przedszkola, do ktérego dziecko uczeszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do stawienia sie w sadzie, prokuraturze,
administracji rzgdowej lub samorzgdowej i innych uprawnionych organach,

4) oswiadczenie pracownika o odbyciu podrozy stuzbowej zakohczonej na mniej
niz 8 godzin przed rozpoczeciem pracy,

5) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego
stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do stawienia
sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia.

. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny
do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
0 zwalczaniu choréb wenerycznych.

. Dyrektor zwalnia rowniez pracownika z pracy zgodnie z przepisami art. 25 ustawy
0 zwigzkach zawodowych.
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9. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie sSlubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu lub pogrzebu
matzonka lub najblizszego cztonka rodziny,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu dalszego cztonka rodziny
albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika.

10. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko (dzieci) w wieku do lat 14 przystugujg w ciggu
roku 2 dni wolne od Swiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Pisemna prosba o w/w winna by¢ ztozona w terminie 7 dni od daty wskazanego dnia
wolnego.

11.Jezeli pracownik korzysta juz ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu wypoczyn-
kowego lub z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe.

12.Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowg. Zatatwianie
spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy.

13.Pracownik moze by¢é zwolniony od Swiadczenia pracy przez pracodawce na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy, po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora i wpisie do
ksiegi wyjsc.

14.Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 12, pracownikowi przystuguje wynagrodze-
nie, o ile odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

15.Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia od pracy ma zakaz przebywania w miejscu pracy
oraz jej Swiadczenia.

16.Pracownik pedagogiczny moze by¢ zwolniony z udziatu w zebraniu rady pedagogicznej
tylko i wytgcznie za zgodg pracodawcy. Brak takiej zgody jest réwnoznaczny z nie-
usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy.

§ 6. Urlopy pracownicze

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi
ferii i w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel moze zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujgcych czynnosci:

a. przeprowadzania egzaminéw,

b. wykonywania zadan zwigzanych z zakonczeniem Ilub rozpoczeciem roku
szkolnego,

c. uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym.

3. Czynnosci zlecone przez dyrektora nie mogg zajgé nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

4. W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego
€O najmniej czterotygodniowego urlopu.

5. Nauczyciel zatrudniony przez czas krotszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowie okresu
prowadzenia zajec.

6. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie
ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg,
odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego lub udziatu
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w przeszkoleniu wojskowym, nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego
w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni.

7. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego 2z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy albo powofania do stuzby lub przeszkolenia
wojskowego  nauczycielowi  przystuguje  ekwiwalent pieniezny za  okres
niewykorzystania urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.

8. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
otrzymatby, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza sie
na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku,
wliczajgc w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe.

9. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym i niepetnym wymiarze godzin przystuguje urlop
ptatny oraz swiadczenia dla dalszego ksztatcenia.

10.Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi pracownikowi udziela sie urlopu
bezptatnego w nastepujgcych sytuacjach:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

3) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udziatu w szkoleniach — za zgodag
pracodawcy,

4) na okres skierowania do pracy za granica,

5) na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

11.Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajeC na czas nieokreslony
przystuguje, po przepracowaniu co najmniej 7 lat, urlop dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zalecanego przez lekarzy leczenia.

12.Do okresu siedmioletniej pracy w szkole wlicza sie okres czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, jezeli okres ten trwa
nie dtuzej niz 6 miesiecy.

13.Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przystuguje prawo
do comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz prawo
do korzystania ze $wiadczen pracowniczych.

14.Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed zakonczeniem urlopu dla poratowania
zdrowia, kieruje nauczyciela na badanie kontrolne w celu stwierdzenia braku przeciw-
wskazan do podjecia pracy.

15.W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigza¢ stosunku pracy lub podjgc jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W przypadku
podjecia pracy zarobkowej dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z urlopu, okre$lajgc
termin stawienia sie do pracy.

16.Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile
od zakonczenia poprzedniego urlopu uptyngt co najmniej rok. £gczny wymiar urlopu dla
poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nie moze przekroczyc¢ 3 lat.

17.0 potrzebie urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz medycyny pracy.

18.Pracownik nie bedgcy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowe-
go w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do urlopu.

19. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni przy stazu do dziesieciu lat pracy,
2) 26 dni po dziesieciu latach pracy.

20.Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

6 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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21.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

22.Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikom zgodnie z planem urlopdw,
ustalanym do konca marca danego roku.

23.Pracownik moze wykorzysta¢ urlop w czesciach, z ktérych co najmniej jedna musi
wynosi¢ 10 dni roboczych.

24.Pracownik moze otrzymacé urlop poza planem urlopdw po akceptacji wniosku przez
pracodawce.

25.Niewykorzystang czes¢ urlopu z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, urlopu wy-
poczynkowego lub stuzby wojskowej pracodawca obowigzany jest udzieli¢ w terminie
poOzniejszym, ustalonym z pracownikiem.

26.Niewykorzystanego urlopu nalezy udzielic pracownikowi najpdzniej do Kkonca
pierwszego kwartatu nastepnego roku.

§ 7. Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych
substancji o dziataniu odurzajacym

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.
2. Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci
na pracodawcy.
3. Na teren szkoty zabrania sie wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno
w celu Swiadczenia pracy, jak i w trakcie usprawiedliwionej nieobecno$ci.
Pracownik ma prawo zazgdac¢ pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci.
Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu,
pracownika obcigza sie kosztami badania.
7. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdw w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

o gk

§ 8. Wypfata wynagrodzenia za prace

1. Wynagrodzenia dla nauczycieli przekazywane sg na konta osobiste nauczycieli 1- go
kazdego kalendarzowego miesigca. Jezeli dzien wyptaty przypada na niedziele, sSwigto
lub dzien wolny od pracy, wynagrodzenie przekazywane jest w dniu nastepnym po dniu
wolnym. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe nauczycieli przekazywane jest
miesiecznie z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzieh miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym
ten dzieh. Wynagrodzenia dla pracownikow administracji i obstugi przekazywane sg na
konta osobiste pracownikéw z dotu w ostatnim dniu miesigca. Pracownicy w celu
uzyskania informacji o wysokosci wynagrodzen i potrgcen otrzymujg informacje
na pismie w ksiegowos$ci szkoty w formie paskow ptatniczych lub na podany adres
e-mail.

2. Z wynagrodzenia potrgceniu podlegaja:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych,

2) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

3) kary pieniezne bedgce skutkiem kar porzadkowych w wysokosci do 20 %
uposazenia zasadniczego,

7 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.



VII LICEUM OGOLNOKSZTALCACE im. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO w RADOMIU

4) sktadki zwigzkowe i inne naleznoéci, na ktoérych potrgcenie pracownik wyrazit
zgode.
3. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

§ 9. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw bhp
oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca obowigzany jest do:

1) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wydawania pracownikom przystugujgcej im odziezy roboczej i wskazania
miejsca przechowywania tej odziezy lub ekwiwalentu pienieznego na jej zakup
(Zarzadzenie Dyrektora szkoty nr 1A/IX/2017/2018 z dnia 4 wrzesnia 2017 r.).

3. Pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz dostosowac sie
w tym zakresie do polecen i wskazdéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, sprzetu i narzedzi oraz tad i porzadek w miejscu
pracy,

4) poddawac sie terminowym badaniom lekarskim,

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagroze-
niu zycia i zdrowia ludzkiego.

4. Przed przystgpieniem do pracy pracownik musi zosta¢ przeszkolony w zakresie
przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej.

5. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika o ewentualnych
zagrozeniach i ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.

6. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczyé nie poznigj
niz w ciggu 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

7. Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany do czasu pracy.

8. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zzycia pracownika albo,
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczehstwom innym pracowni-
kom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc
o tym niezwtocznie przetozonego.

9. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 8 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc
o tym niezwtocznie przetozonego.

10.Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 8 i 9, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

11.Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochro-
ny indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy na zasadach okreslonych
odrebnym zarzagdzeniem (Zarzgdzenie Dyrektora szkoty nr 1A/IX/2017/2018 z dnia
4 wrzesnia 2017 r.).

8 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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12.Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku.

13.Na terenie szkoly obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu oraz korzystania
z Internetu w celach prywatnych.

14.Teren szkoty jest monitorowany — zasady korzystania z monitoringu zawarte
sg w oddzielnym regulaminie.

15.Wszystkie osoby z zewnatrz przed wejsciem na teren szkoty zobowigzane sg do po-
brania identyfikatora z portierni.

§ 10. Wyrdéznienia i nagrody

1. Pracownikom wyrdzniajgcym sie inicjatywg, szczegodlnie wzorowym wykonanie obo-
wigzkow i osigganiem wysokich efektéw moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznie-
nia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.
Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor szkoty zgodnie z przyjetymi zasadami.
3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia umieszcza sie w aktach

osobowych pracownika.

no

§ 11. Dyscyplina pracy

1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za uchybienie godnosci nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela. W stosunku do tych nauczycieli stosuje sie art. 75-85 ustawy — Karta Na-
uczyciela.

2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) upomnienie,

2) nagana z ostrzezeniem,

3) zwolnienie z pracy,

4) zwolnienie z pracy z zakazem wykonywania zawodu przez 3 lata,
5) wydalenia z zawodu nauczycielskiego.

3. Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko
ktéremu wszczeto postepowanie karne lub ztozono wniosek o wszczecie postepowania
dyscyplinarnego, jezeli odsuniecie nauczyciela od pracy jest konieczne ze wzgledu na
powage i wiarygodnos¢ wysuwanych zarzutéw. W szczegodlnych przypadkach nauczy-
ciel moze by¢ zawieszony przed ztozeniem wniosku 0 wszczecie postepowania dyscy-
plinarnego.

4. Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w petnieniu obowigzkow w razie
tymczasowego aresztowania lub pozbawienia go wolnosci.

5. Zawieszenie w peftnieniu obowigzkéw nie moze trwacé dtuzej niz 6 miesiecy, chyba
ze przeciwko nauczycielowi toczy sie postepowanie wyjasniajgce.

9 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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6. Za uchybienia przeciwko porzgdkowi pracy, nieprzestrzeganie ustalonej organizacji lub
tamanie przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

7. w pracy, nauczycielom wymierza sie kary porzgdkowe:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

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

9. Kary porzgdkowe wymierza dyrektor. Wysokosc kary pienieznej za jedno wykroczenie
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgczna wyso-
kosc¢ kary pienieznej nie moze przekraczac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypada-
jacego nauczycielowi do wypfaty.

10.Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

11.Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzkow pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

12.Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

13.0 zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie.

14.Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
do dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem i uznaniem kary za niebyita.

15.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

16.Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a dokumenty z nig zwigzane
usuwa sie z teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skroci¢ termin uznania
kary za niebytg z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

17.Zwigzek zawodowy reprezentujgcy interesy pracownika ma prawo do wnioskowania
0 wczesniejsze zatarcie kary.

18.Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdZz nagang jest
w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnosé, nadmierne spodznienia dezorganizujgce
prace,

3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie
do zasad i przepiséw bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym
pracownikom,

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikdéw lub ucznidw.

§ 12. Prace wzbronione kobietom ciezarnym, ochrona pracy kobiet

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, szczegdlnie kobiet w cigzy, przy pracach w warunkach
okreslonych w przepisach jako prace szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia
kobiet.

2. Dyrektor nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace z pracownicg

10 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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S

w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba
ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

z jej winy i reprezentujgca pracownice zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazita
zgode na rozwigzanie umowy.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaC w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;.
Pracownikowi wychowujgcemu dzieci do lat 14 przystuguje w ciggu roku kalendarzo-
wego dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
(art. 188 kp).

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 dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. W przypadku kobiet - nauczycielek, w razie
gdy czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo
korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 13. Obowigzek réownego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi

1.

No

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
Pracownicy musza by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) wynagradzania i karania,

5) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w p. 2 jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji gorzej
niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie ma miejsce woéwczas, gdy wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionych przyczynami okreslonymi w p.2.
Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) zachecanie innych do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie naruszajgce godnos¢ albo upokarzajgce pracownika.
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o0 poditozu seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, a naruszajgce jego
godnosc.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace.
Wynagrodzenie takie musi obejmowac wszystkie sktadniki jego, a takze inne Swiad-
czenia zwigzane z praca.

l 1 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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8. Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosSci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalone na mocy odrebnych przepiséw.

9. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataC mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajgce na dtugotrwatym i uporczywym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce
na celu ponizanie lub osmieszanie pracownika, izolowanie go Ilub eliminowanie
z zespotu wspotpracownikéw.

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

1) Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowaC przekonania
Swiatopogladowe, religijne i polityczne oraz przestrzega¢ ich prawa
do prywatnosci.

2) Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego
pracownika.

3) Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychologicznego, fizycznego lub
seksualnego dreczenia pracownikow.

4) Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu
lub naruszaniu godnosci pracownikéw.

5) Zakazane jest wuzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno
do pracodawcy, jak i pracownikow.

6) Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladdw, opinii i uwag na temat warunkéw oraz zasad organizacji pracy w trak-
cie zebran lub na inne, tematy z poszanowaniem godnosci kazdego pracownika.

§ 14. Postanowienia koncowe

1.Dyrektor szkoty przyjmuje interesantow w s$rody w godzinach 11:30 — 12:30,
wicedyrektor w czwartki w godzinach 10:00 — 11:00 oraz 17:00 — 18:00.

2. Sekretariat szkoty dla interesantow jest czynny codziennie w godzinach 8:00 — 16:00.

3.Zmiany dni i godzin przyje¢ interesantow podane bedg do wiadomosci na tablicy
ogtoszen.

4.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Kodeksu Pracy, ustawy — Karta Nauczyciela oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

5.Regulamin zostat zatwierdzony po uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

6.0rgan prowadzgcy szkote ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie
w trybie jego przyjecia.

7.Zmiany w regulaminie wprowadza sie w formie anekséw uzgodnionych z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

8.Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow. |
z tg chwilg traci moc regulamin z dnia 25/01/2008 roku.

9.Regulamin pracy szkoty jest dostepny w bibliotece szkoly oraz na stronie
www.7lo.radom.pl w zaktadce Dokumenty VII LO.

Radom,dn. ...........cooiienil.

12 Opracowali: M. Deja, A. Gorka, M. Kasperczyk, A. Smolik, D. Szydtowska, M. Tkaczyk Data: 18.03.2019r.
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Zapoznatem sie z regulaminem pracy szkoty:

odrgczny podpis nauczyciela
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