POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin ustala organizacje i1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora II Liceum Ogolnoksztatcgcego
z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ zarowno pracownika niepedagogicznego szkoty,
jak 1 nauczyciela;

Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na stanowisku nauczyciela na
podstawie przepisow ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z
2023 1. poz. 984 ze zm.)

Pracowniku niepedagogicznym — osob¢ zatrudniong na podstawie przepisOw ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530
ze zm.) oraz ustawy z 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510 ze
zm.)

PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§4

Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1.

Zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnos$ci pracy.

Zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.
Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.

Wplywania na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego.
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9. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ pracownika. Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny
wykonywanej pracy przez poszczegdlnych pracownikow.

10. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

11. Niestosowania i1 niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek form
dyskryminacji i/lub mobbingu.

12. Oceny 1 =zapoznania pracownikéw z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz informowania pracownikow o podjetych
dziataniach w celu wyeliminowania lub ograniczenia w/w ryzyka.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego.

3. Okres$lania zakresu obowigzkow kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umoéw o prace, aktow mianowania i obowigzujacych przepisow.

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownikowi przyshuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prac¢ (aktu
mianowania) i posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow.

4. Jednakowego rownego traktowania przez pracodawce - zafqgcznik nr 1.
5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

6. Tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§7

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie i bezstronnie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace¢ (aktu mianowania).
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§8

Pracownik ma w szczegdlno$ci obowiazek:

1.

2.
3.
4

Przestrzegania czasu pracy.
Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku.
Przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

Dbanie o dobra pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode. Przestrzegania
zasad wspotzycia spotecznego. Posiada¢ przy sobie w czasie pracy dokumenty niezbedne
do wykonywania pracy i petnienia obowiazkow stuzbowych oraz po zakonczeniu pracy
umiesci¢ je w ustalonym miejscu.

Dbania o czysto$¢ i porzadek wokoét swojego stanowiska pracy oraz jego nalezyte
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy.

§9

Pracownikowi zabrania sie:

1.

Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania §rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub $rodkow.

Palenia tytoniu na terenie catego zaktadu pracy.
Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego.

Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasno$cig pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzg¢tu i materialdow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

Korzysta¢ z dokumentow szkolnych poza terenem szkoty bez zgody dyrektora szkoty.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH SZKOLY
§10

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik niepedagogiczny pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych $§wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglgdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wieta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow niepedagogicznych poszczegdlnych zawodéw 1 stanowisk
pracy okreslajg przepisy szczegdtowe.
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§ 11

1. Czas pracy pracownikow niepedagogicznych wynosi 8 godzin na dobe 1 przeci¢tnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesi¢cznym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownikom niepedagogicznym, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 20-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

3. Za pore¢ nocng przyjmuje si¢ godziny pomiedzy 22.00 o 6.00, za pracg w niedziele
1 $wieta uwaza si¢ prace w godzinach od 6.00 rano w dzien $Swigteczny lub niedziele do
godziny 6.00 rano dnia nast¢pnego.

4. Rozktad czasu pracy pracownikow niepedagogicznych okresla zalgcznik nr 2.
5. Dyrektor na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
§12

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z §11 pkt 1, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunig¢cia awarii,

2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§13

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w §12 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika niepedagogicznego 416
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w okresie
rozliczeniowym.

§14

I. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ na wniosek pracownika
udzielany jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

2. Pracownikowi niepedagogicznemu wykonywajacemu prace w porze nocnej przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie, ktorego wysokos¢ okreslaja odrebne przepisy.
§15

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zleci¢ pracownikom administracji i obstugi
prace w sobote pod warunkiem udzielenia dnia wolnego.

CZAS PRACY NAUCZYCIELI

§ 16

1. Czas pracy nauczyciela okre§la ustawa Karta Nauczyciela. Czas pracy nauczyciela
zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien.
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2. W ramach czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel zobowigzany jest
realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w wymiarze okreslonym
w ustawie Karta Nauczyciela,

2) inne zajecia 1 czynnosci wynikajagce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania uczniow,

3) zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

3. Nauczycieli obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.

4. Praca dydaktyczno - wychowawcza jest realizowana zgodnie z ustalonym przez MEN
kalendarzem zaj¢¢ w danym roku szkolnym.

5. Czas pracy nauczycieli rozliczany jest na podstawie wpisOw w dziennikach lekcyjnych.

6. Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zajec
w szkole 1 obejmuje zaréwno zajecia wynikajace z obowigzkowego wymiaru, jak
1 zajecia w godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajace
z planu dydaktyczno - wychowawczego.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§17

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prac¢ lub
akcie mianowania, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§18

Wynagrodzenia za prace pracownikoéw niepedagogicznych wyptacane sg w ostatnim dniu
miesigca na wskazany przez pracownika rachunek bankowy. Jezeli ostatni dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym
ten dzien, a w przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone
w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca.

§19

1. Wynagrodzenia za prac¢ nauczycieli wyptacane sg z goéry pierwszego dnia miesigca
w na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, a jesli termin ten przypada w dniu
wolnym od pracy, to w pierwszym dniu pracy po dniu wolnym.

2. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigczne lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w przypadkach
szczegOlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich
pigciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktéorym mowa
w ust. 1.
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§ 20

Na pisemny wniosek wynagrodzenie moze by¢ wyptacane do rgk wlasnych pracownika.

§21
Szczegblowe  zasady  wynagradzania  pracownikéw  niepedagogicznych  okresla
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow nie bedgcych nauczycielami
zatrudnionych w szkotach, przedszkolach i placowkach oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzqcym jest Miasto Rybnik.

§22
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1. sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci lub inne
$wiadczenia alimentacyjne

2. zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi;
3. kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy

4. 1nne naleznos$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
Urlopy

§23

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okreslonych dla pracownikow
niepedagogicznych przez przepisy Kodeksu Pracy, a dla nauczycieli przez przepisy Karty
Nauczyciela.

2. Na wniosek pracownika niepedagogicznego urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 24

1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem niepedagogicznym, zgodnie z planem urlopow.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(bezposredniego przetozonego) na karcie urlopowe;.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi niepedagogicznemu najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

4. Ust. 1-3 stosuje si¢ w przypadku nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze

§ 25

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik niepedagogiczny jest obowigzany
wykorzysta¢ przystlugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
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§ 26

Pracownik niepedagogiczny ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpozniej przed godzing rozpoczgcia pracy w dniu wykorzystania urlopu. Zgloszenia
moze dokona¢ osobiscie lub telefonicznie.

§27

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej organizacji pracy przewidziano ferie letnie
1 zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii
1w czasie ich trwania.

§ 28

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny do
dalszego ksztatcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem.

2. Nauczyciel moze otrzymaé urlop platny lub bezptatny do celéw naukowych,
artystycznych, oswiatowych, a bezptatny — z innych waznych przyczyn.

3. Nauczycielowy nalezy si¢ po przepracowaniu 7 lat platny urlop dla poratowania zdrowia
zgodnie z art. 73 Karty Nauczyciela.

§ 29

Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie poézniejszym.

§ 30

1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
udzielony mu urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zakldécen normalnego toku pracy
Szkoty.

2. Urlopdw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zaje¢ udziela si¢
na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

Zwolnienia
§ 31

1. Dyrektor szkoty moze zwolni¢ pracownika na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy.
Godziny wyjscia 1 powrotu nalezy zarejestrowa¢ w ksiedze wyj$¢ znajdujacej sie
w sekretariacie szkoly. Za czas tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:
a) $lubu pracownika — 2 dni;
b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni
c¢) $lubu dziecka pracownika — 1 dzien
d) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy — 2 dni
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e) zgonu 1 pogrzebu siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — 1 dzien

§ 32

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika z pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej;

2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego sprawy
o wykroczenia, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepieh ochronnych przewidzianych
przepisami

o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan
w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej
rady

3) w celu wystepowania w charakterze:
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym
lub przed kolegium ds. wykroczen,
b) strony lub swiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawcza.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie z pracy na 2 dni lub na 16 godzin z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia — po wczesniejszym zlozeniu o§wiadczenia o zamiarze korzystania z tego
uprawnienia w danym roku kalendarzowym.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. W przypadku kobiet — nauczycielek, w razie gdy czas pracy
wynosi ponad 4 godziny ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej od czasu pracy

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dzialania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujace] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéora wymaga znacznej opieki
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lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY
§33
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spoznienia pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
w celu dokonania usprawiedliwienia.

3. Pdézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wcezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza placowke wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
§35

Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza pracodawca lub inna
upowazniona przez niego osoba.

§36
1. Spdéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowana jest:

a) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosowne;j
decyzji inspektora sanitarnego,

c¢) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko uczgszeza,
1 ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje
placowki,

d) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

e) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowe;j
o wykonaniu tego obowiazku,

f) nadzwyczajnym zdarzeniem uniemozliwiajagcym terminowe przybycie do pracy;

g) koniecznoscig wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym
lub kuszetce.

h) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajagce usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najp6zniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 37

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym
okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.
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Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

§38

W razie nieobecno$ci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpozniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajace nieobecnosc.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Pracownik sktada zwolnienie w sekretariacie szkoty.

§ 39

Fakt stawienia si¢ do pracy pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdzi¢
osobiscie podpisem na liscie obecnos$ci, znajdujacej si¢ w kadrach.

Nauczyciele potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy podpisami w dziennikach zajec.

§ 40

Czas chwilowego opuszczenia miejsca pracy przez pracownika i godzing powrotu do
pracy powinien by¢ udokumentowany w ksigzce wyjs¢, ktora znajduje si¢
w sekretariacie szkoty. Zgody na chwilowe opuszczenie miejsca pracy udziela dyrektor
szkoty (wicedyrektor) lub — w stosunku do pracownikéw niepedagogicznych — kierownik
gospodarczy.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prac¢ — za zgoda dyrektora szkoty (wicedyrektora) rozliczany jest
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Koszty wyjazdu stuzbowego powinny by¢
rozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu pracownika z podrozy.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 41

W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku w
procesie  pracy, przepisOw  bezpieczenstwa 1  higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga by¢ zastosowane kary
wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia,

2) nagany,

10
Il Liceum Ogdlnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku
ul. Mikotowska 19, 44-200 Rybnik



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

1.

przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi
mozna wymierzy¢ rOwniez karg pieni¢zng.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec pracownika innych srodkow oddziatywania.

PRZEPISY BHP, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA ORAZ SPOSOBY
INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM

§44

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoOw i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,bhp 1 ppoz.”.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp firmie zewngtrznej, ktora
wyznacza osobe legitymujacg si¢ wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do
wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi w odrgbnych przepisach, zwanej dalej
»inspektorem bhp”.

§ 45

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢

z przepisami oraz zasadami bhp 1 w szczeg6lnosci byc¢:

1) poddani wymaganym wstgpnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy,

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) 1 ppoz.
oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
1 sposobach minimalizowania tego ryzyka,

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisOw bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

a) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

b) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach
z zakresu bhp 1 ochrony przeciwpozarowej,

c¢) dbac o porzadek i1 tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
d) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
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g) lojalnie wspoétdziataé z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych
w ust. 2, w szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnos$ci pracodawca jest zobowigzany do:

a) organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,

b) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp, przepisami o ochronie
przeciwpozarowej oraz sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego

¢) przeprowadzania systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bhp 1 ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego,

d) kierowania pracownikow w odpowiednich terminach na profilaktyczne badania
lekarskie,

e) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej i1 indywidualnej pracownikéw, a takze ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 46

Zabrania sie pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przelozonego, w tym réwniez
instalowania programow komputerowych, do ktorych pracodawca nie posiada licenc;ji.

§47

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy
ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia wstgpne
w zakresie bhp i1 ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i1 ubrania roboczego, o tyle
dopuszczenie do pracy moze nastagpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§ 48

Srodki ochrony indywidualnej, niezbgdne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,
okresla tabela srodkow ochrony indywidualnej stanowigca zafgcznik nr 3 do regulaminu.

§49

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych os6b, pracownik ma prawo
1 obowigzek powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy i1 niezwlocznie zawiadomié
o tym fakcie nieposredniego przetozonego.
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Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre§lonych w wust. 1 1 2
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.
§ 50

W okreslonym planem zaj¢¢ lekcyjnych czasie szkota ponosi odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo uczniow.

Za bezpieczenstwo mlodziezy na zajeciach lekcyjnych odpowiadaja bezposrednio
prowadzacy te zaj¢cia nauczyciele.

Szkota jest zobowigzana do zapewniania opieki uczniom, ktorych obowigzkowe zajgcia
nie mogg si¢ odby¢ z powodu nieobecnosci nauczyciela.

Wychowawca oddziatu jest upowazniony do zwolnienia ucznia z zaj¢¢ szkolnych tylko
w przypadku, gdy uczen posiada usprawiedliwienie oraz zgode dyrektora szkoty.

§ 51

Szkota ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach.

Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego pracy.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod karta oceny ryzyka zawodowego.

Karty oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania jest
przechowywana w kadrach.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, zuwzglednieniem
dajacych si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz
przypadkowych i/lub chwilowych zaktécen warunkow srodowiska pracy spowodowanych
przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza si¢:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.
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OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 52

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegolnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia wymienionych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. 2017, poz. 796 z pdzn.
zmianami). — zafgcznik nr 4

§ 53

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych, w systemie przerywanego czasu pracy oraz
delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 54
Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 55

Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek
pracownicy mogg by¢ udzielane facznie.

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

Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§56

Szkota nie zatrudnia pracownikow mlodocianych w zadnej formie ani na Zzadnym
stanowisku, réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie bedg mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie

14
Il Liceum Ogdlnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku
ul. Mikotowska 19, 44-200 Rybnik



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony Ilub uzupeliony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 58
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w formie zarzadzenia dyrektora oraz udostegpnienie jego tresci w pokoju
nauczycielskim i sekretariacie szkoty.

§59

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczgciem pracy.

W uzgodnieniu: Dyrektor

Zakaczniki:

1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

2. Rozklad czasu pracy pracownikow niepedagogicznych.
3. Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualne;.
4

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Podstawa prawna:

1. art. 104, art. 104", art. 104, art. 104> ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. 22022 poz. 1510 ze zm.)
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