REGULAMIN PRACY

W ZESPOLE SZKOt NR 2 W
RYBNIKU



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin ustala organizacj porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu obauja wszystkich pracownikéw, bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajma@a\stanowisko.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1.
2.

3.

Pracodawcy — naly przez to rozumiedyrektora Zespotu Szkot nr 2;

Pracowniku — naley przez to rozumie zarbwno pracownika niepedagogicznego
szkoty, jak i nauczyciela,

Nauczycielu - naley przez to rozumieosolz zatrudniol na stanowisku nauczyciela
na podstawie przepisow ustawy z dnia 26 styczngd9 Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.)

Pracowniku niepedagogicznym — osatatrudnioln na podstawie przepiséw ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samadozvych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz
1458) oraz ustawy z 26 czerwca 1974r. - KodeksyRiaz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
ze zm.)

PODSTAWOWE OBOWI AZKI | PRAWA PRACODAWCY
§4

Pracodawca ma w szczeg®nobobowizek:

1.

Zaznajamiania pracownikdw podejmcych prae z zakresem ich obowzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakeels oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposob zapewqugjpetne wykorzystanie czasu pracy oraz
osihganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich almten i kwalifikaciji,
wysokiej wydajngci pracy.

Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkovacpg przy odpowiednim

wykorzystaniu osignie¢ nauki i techniki oraz prowadzenia systematycznyzkolea
pracownikOw w zakresie bezpietstwa i higieny pracy.

Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia

5. Ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia Kikaicji zawodowych

Stwarzania pracownikom podejmaym zatrudnienie po ukazeniu szkoty
warunkéw sprzyjajcych przystosowaniugdo naleytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miarposiadanyckrodkow socjalnych, potrzeb pracownikow.

8. Wplywania na ksztattowanie w szkole zasad wagha spotecznego.

Niezwtocznego wydania pracownikowi, w z&ku z rozwazaniem lub wyggnigciem
stosunku pracy,swiadectwa pracy, bez uzalgenia tego od wcZeiejszego
rozliczenia s pracownika.



10. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriGweeny wykonywanej pracy

przez poszczegoélnych pracownikow

11. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracownica&t osobowych.

12.Niestosowania i niedopuszczania do stosowania godeavcy jakichkolwiek form

dyskryminacji i/lub mobbingu.

13.0ceny i zapoznania pracownikbw z ryzykiem zawodowymskpujacym na

poszczegolnych stanowiskach pracy oraz informowagmacownikéw o podfych
dziataniach w celu wyeliminowania lub ograniczenfav ryzyka.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczeg@cigprawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikpracy.

Wydawania pracownikom witacych polecé dotyczicych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nieassprzeczne z obowzujacymi przepisami lub zasadami wspydia
spotecznego.

Okreslania zakresu obowrkow kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umow o prag, aktow mianowania i obowzujacych przepisow.

PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKA
86

Pracownikowi przystugajw szczegoélnéci uprawnienia do:

1.

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z posta&mami umowy o prag (aktu
mianowania) i posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za grac

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zagreniu czasu pracy w dni robocze

oraz w okresach urlopéw.
Jednakowego rownego traktowania przez pracogdavweakcznik nr 1.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasaddapi b

Tworzenia i przysijpowania do organizacji reprezenieych pracownikow.
87

Pracownik jest zobowrany wykonywdé prac sumiennie i starannie i bezstronnie oraz
stosowé si¢ do polecé przetazonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie s one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o pgg@ktu mianowania).

§8

Pracownik ma w szczeqgol§m obowizek:

1. Przestrzegania czasu pracy.

oD

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonegogoirz
Przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp,7& fakzepisow przeciwgarowych.

Dbanie o dobra pracodawcy, chronienia jego mienéa @aachowywania w tajemnicy
informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby nardzracodawe na szkod.

Przestrzegania zasad wsplia spotecznego.
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Posiada przy sobie w czasie pracy dokumenty nightte do wykonywania pracy
i petnienia obowjzkow shzbowych oraz po zakwmzeniu pracy umigic je
w ustalonym miejscu.

Dbania o czyst& i porzadek wokot swojego stanowiska pracy oraz jego aydée
zabezpieczenie po zakzeniu pracy.

Stale podnosiumiegtnosci i kwalifikacje zawodowe.
8§89

Pracownikowi zabrania si

1.

Spazywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholdwiygrzyjmowaniarodkéw
odurzagcych oraz przebywania na terenie zakiadu pracy pmiywem takim
napojow lubsrodkow.

Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oproagsuido tego przeznaczonych, ktére
Sa wyraznie oznakowane.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zigerydredniego przetzonego.

4. Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody prashego jakichkolwiek rzeczy

niebgdacych wiasnécia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przefmnego sprgu i materiatdw pracodawcy do
czynndgci niezwhzanych z wykonywanpraa.

Korzyst& z dokumentow szkolnych poza terenem szkoty bedyggrektora szkoty.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH SZKOLY
§10

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik niepegiagny pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w miejscu przeznaczonym do wykonywaraayp

Pracodawca prowadzi ewideacjczasu pracy w celu prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prad innych swiadczeé zwiazanych z prag z uwzgédnieniem
pacy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnejdziede iswicta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przgjym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikdéw niepedagogicznych poszcaggll zawoddéw i stanowisk
pracy okrélaja przepisy szczegbtowe.

§11

Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych wynosadm na dob i przecketnie 40
godzin w przegaitnie piciodniowym tygodniu pracy w przgtym l-miesgcznym
okresie rozliczeniowym. Godziny nadliczbowe przepigane przez wamych
i rzemiglnikow rozliczane g w okresach 3-miestznych.

Tydziea roboczy obejmuje dni od poniedziatku do soboty.

3. Pracownikom niepedagogicznym, ktérych dobowy czescyp wynosi co najmniej

6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa wliczdoaczasu pracy.

Za pok nocry przyjmuje s¢ godziny pomgdzy 22.00 o 6.00, za praev niedziele
i $wigta uwaa sk prag w godzinach od 6.00 rano w dzigéwiateczny lub niedziel
do godziny 6.00 rano dnia neghego.

Rozktad czasu pracy pracownikow niepedagogicznyeiska zakycznik nr 2
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§12

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalgodnie z 811 pkt 1, stanowi peac
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopwadzazylko w razie:

1. Konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochraiycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usgnia awarii.

2. SzczegOlnych potrzeb pracodawcy.
§13

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych waziu z okolicznéciami okr&lonymi

w 812 pkt 2, nie mze przekrocz§ dla poszczegdlnego pracownika niepedagogicznego 41
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwdgieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie me przekroczy przecgtnie 48 godzin tygodniowo w okresie
rozliczeniowym.

§14

1. W zamian za czas przepracowany ponad usiatmrne na wniosek pracownika
udzielany jest mu w tym samym wymiarze czas woldypoacy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracgodzinach nadliczbowych.

2. Pracownikowi niepedagogicznemu wykonys@gmu pra¢ w prze nocnej przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie, ktérego wysékokreslaja odrebne przepisy.

§15

W uzasadnionych przypadkach pracodawcaer@ecé pracownikom administracji i obstugi
prace w sobetpod warunkiem udzielenia dnia wolnego.

CZAS PRACY NAUCZYCIELI
§16

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wsrmiazagé nie mae
przekraczéa 40 godzin na tydzie

2. W ramach czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzeniazyciel zobowizany jest
realizowd:

1) zagcia dydaktyczne, wychowawcze i opigkae, prowadzone bezfednio
z uczniami  lub wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne czynnéci wynikajace z zada statutowych szkoty,

3) zagcia |1 czynn@ci zwigzane z przygotowaniem ¢sido zagc,
samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

3. Nauczycieli obowdzuje pkciodniowy tydzié pracy.

4. Praca dydaktyczno - wychowawcza jest realizowamazig z ustalonym przez MEN
kalendarzem za¢ w danym roku szkolnym.

5. Czas pracy nauczycieli rozliczany jest na podstawigisow w dziennikach
lekcyjnych.

6. Obowizek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkpthnowanych zaf
w szkole i obejmuje zarbwno zaja wynikapce z obowizkowego wymiaru, jak
i zajecia w godzinach ponadwymiarowych oraz czy§unadodatkowe, wynikajce
z planu dydaktyczno - wychowawczego.
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WYNAGRODZENIE ZA PRAC E
8§17
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysgdookreslonej w umowie o praglub
akcie mianowania, zgodnie z ednymi przepisami.
§18

1. Wynagrodzenia za pragracownikéw niepedagogicznych wyptacamews ostatnim
dniu miesica w sekretariacie szkoty w godzinaclf 8o 13°. Jeeli ostatni dzié
mieshca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrogizevyptacane jest w
dniu poprzedzagpym ten dzié, a w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie mie byt wyptacone w jednym z ostatnichgpiu dni miesaca.

2. Jeeli dziean wyptaty wynagrodzenia, o ktébrym mowa w ust. 1, aga w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si poprzednim dniu roboczym.

§19

1. Wynagrodzenia za pramauczycieli wyptacaneasz goéry pierwszego dnia migsa w
sekretariacie szkoty w godzinach off €lo 13° a je&li termin ten przypada w dniu
wolnym od pracy, to w pierwszym dniu pracy po dwininym.

2. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysakomoze by ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyptacagsmiestczne lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
mieskca. Jeeli ostatni dzié@ mieshca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzegzan ten dzié, a w przypadkach
szczegoOlnie uzasadnionych wynagrodzeniezendy wyptacone w  jednym
z ostatnich pgiciu dni miesica lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa
w ust. 1.

§ 20

Wynagrodzenie wyptacane jest dakrpracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowanione;j.

§21

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzeniezenty¢ przelane na konto bankowe
pracownika.

§ 22

Szczeg6lowe zasady wynagradzania  pracownikOw  nagmgicznych  okrda
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikdwe hkedgcych nauczycielami
zatrudnionych w szkotach, przedszkolach i placowkaeviatowych dla ktérych organem
prowadzcym jest Miasto Rybnik.

§23
Z wynagrodzenia podleggpotraceniu:
1. zaliczki piengzne udzielane pracownikowi;

2. sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych raymie nalenaosci lub inne
swiadczenia alimentacyjne,

3. kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy
4. inne naleénaosci, na potgcenie ktérych pracownik wyrazit zged



URLOPY PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH
§24

1. Pracownikowi niepedagogicznemu  przystuguje  prawo  doorocznego,
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego wmigyze i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika niepedagogicznego urlogerm¢ podzielony na cgci. Co
najmniej jedna oa&¢ wypoczynku powinna trwéanie mniej nk 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§25

1. Urlopy udzielane $ w terminie ustalonym przez pracodawpo porozumieniu

Z pracownikiem niepedagogicznym.

2. Pracownik mae rozpoczé urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (bezgoedniego przetzonego) na karcie urlopowe;.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pdasvca ma obowrek udzielt
pracownikowi niepedagogicznemu najpie] do kmca pierwszego kwartatu
nastpnego roku kalendarzowego.

§ 26

W okresie wypowiedzenia umowy o peapracownik niepedagogiczny jest obawany
wykorzysta& przystugugcy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 27

Pracownik niepedagogiczny ma prawo #dglania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanymcé®waik zgtaszazadanie udzielenia
urlopu najpaniej przed godzig rozpoczcia pracy w dniu wykorzystania urlopu. Zgtoszenia
moze dokona osobicie, telefonicznie, faksem.

§28

Na pisemny wniosek pracownika niepedagogicznegoopi@vca mge udzielé mu urlopu
bezptatnego.

§29

1. Dyrektor szkoly mee zwolnt pracownika na czas nieginy dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie mduy¢ zatatwione poza
godzinami pracy. Za czas tego zwolnienia pracowa&chowuje prawo do
wynagrodzenia, jeeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowar@gest prag
w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

a) slubu pracownika — 2 dni;
b) urodzenia gidziecka pracownika — 2 dni
c) slubu dziecka pracownika — 1 daie

d) zgonu i pogrzebu madnka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyobamacochy —
2 dni

€) zgonu i pogrzebu siostry, bratasciewej, técia, babki, dziadka a ta& innej osoby
pozostajcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bérgdnh opieks — 1 dzié
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URLOPY NAUCZYCIELI
§30

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej anigacji pracy przewidziano ferie letnie
I zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarpelpowiadagcym okresowi ferii
i w czasie ich trwania.

§31

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarzegZzgrzystuguje urlop ptatny do
dalszego ksztatceniagsbraz inne ulgi wiadczenia zwizane z tym ksztatceniem.

2. Nauczyciel mae otrzyma& urlop ptatny lub bezptatny do celow naukowych,
artystycznych, éwiatowych, a bezptatny — z innych sech przyczyn.

3. Nauczycielowy naley sie po przepracowaniu 7 lat ptatny urlop dla poratoaa
zdrowia w catkowitym wymiarze 3 lat. Urlop ten aeoby¢ przyznany kadorazowo
w wymiarze 1 roku.

UPRAWNIENIA PRACOWNIKA ZWI AZANE Z RODZICIELSTWEM
§32

Na zasadach okflenych przepisami szczegdlnymi pracownik ma prawe arlopu
wychowawczego — w celu sprawowania osobistej omakl swoim dzieckiem

§33

Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat ¥4yptuguje
w ciagu roku zwolnienie z pracy na 2 dni z zachowanigama do wynagrodzenia — po
wczeniejszym ziaeniu gwiadczenia o zamiarze korzystania z tego uprawai@nidanym
roku kalendarzowym.

§34

Pracownica karmca dziecko piergi ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kagaiwkcej nz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut Ada. Przerwy na karmienie modpy¢ na wniosek
pracownicy udzielanea¢znie. W przypadku kobiet — nauczycielek, w razily gzas pracy
wynosi ponad 4 godziny ggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzysdaz jednej
godziny przerwy wliczanej od czasu pracy.

ORGANIZACJA | PORZ ADEK PRACY
8§35
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanieyrac

2. W przypadku spinienia pracownik powinien niezwtocznie zgiosic do pracodawcy
w celu dokonania usprawiedliwienia.

3. P&niejsze rozpocxie pracy lub jej wczmiejsze zakfczenie, a take wyjscie
w godzinach pracy poza placégwymaga zgody bezgredniego przetoonego.

§ 36

Kontrolg dyscypliny pracy i kontrel absencji przeprowadza pracodawca Ilub inna
upowaniona przez niego osoba.



§37

. Sp&nienie lub nieobecrsdé wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowana
jest:

a) choroly pracownika lub opiek nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedizenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwiku z chorob zaka&na, pod warunkiem przedienia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

c) koniecznécia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wiekulat 8, pod
warunkiem zamkniia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczszcza, i zileenia przez pracownika pisemnegosw@dczenia

potwierdzonego przez dyrekqgplacowki,

d) wykonywaniem obovazkéw okre&lonych w przepisach o powszechnym obazki
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania

e) wezwaniem w charakterze strofiyjadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ gdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstamaeadnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowzku,

f) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez ppmgy powszechnie
obowhzujace.

. Dokumenty potwierdzage usprawiedliwiony charakter nieobegciopracownik jest
zobowhzany przedtoy¢ pracodawcy najpdniej w chwili powrotu do pracy po
okresie nieobecriai.

§ 38
. Pracownik powinien niezwiocznie, nie fej niz w ciagu 2 dni, zawiadonii
pracodawe o przyczynie nieobecldoi w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

. Zawiadomienie pracodawcy rm® nasipi¢ osobgcie, telefonicznie, za goednictwem
innej osoby Ilub listem poleconym. W przypadku lisholeconego za dat
zawiadomienia uwen st dat nadania listu.

§ 39

. W przypadku nieobecsoi w pracy pracownik ma obowdek przediaenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi do pracy.

. Pracownik sktada zwolnienie w sekretariacie szkoty.
§ 40

. Fakt stawienia gido pracy pracownik niepedagogiczny obgzainy jest potwierdzi
osobicie podpisem nadcie obecnéci.

. Nauczyciele potwierdzajswop obecné¢ w pracy podpisami w dziennikach zaj

§41

. Czas chwilowego opuszczenia miejsca pracy przezopnaika i godzig powrotu do
pracy powinien b§ udokumentowany w kstce wyg¢é, ktora znajduje si
w sekretariacie szkoly. Zgody na chwilowe opuszezemiejsca pracy udziela

dyrektor szkoty (wicedyrektor) lub — w stosunku glacownikow niepedagogicznych
— kierownik gospodarczy.



2. Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnéci stuwzbowe w innej miejscowdei niz
okreslona w umowie o prac— za zgod dyrektora szkoty (wicedyrektora) rozliczany
jest na podstawie polecenia wyjazdu zblowego. Koszty wyjazdu stbowego
powinny by¢ rozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu praoika z podray.

ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§42

Za niewykonywanie swych obogakéw zgodnie z regulaminem pracownicy szkoty mog
zosta pochgnicci do odpowiedzialngei stuzbowej lub karne;.

§43
1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli:s
a) nagana z ostrzeniem,
b) zwolnienie z pracy,

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

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
2. Kary dyscyplinarne wymierzang ggodnie z zapisami ustawy Karta Nauczyciela.
§ 44
1. Karami dyscyplinarnymi dla pracownikow niepedagagigch g kary:
a) upomnienia
b) nagany
C) pienkzne
2. Kary wymierzane szgodnie z przepisami ustawy Kodeks Pracy.

PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA
§ 45

1. Podstawowym obowrkiem kadego pracownika jest bezwezdhe przestrzeganie
przepisbw bhp oraz przepisow przeciwpowych. W szczegoldoi kazdy
pracownik jest zobowgany:

a) zn& przepisy i zasady bhp oraz przeciviamwe,

b) uczestniczy w organizowanych przez pracodawszkoleniach i¢wiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwjaoowej,

c) db& o poradek i tad na wkasnym stanowisku pracy i w jego né&vgu,
d) stosowa srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodniechiprzeznaczeniem,

e) poddawa sig wyznaczonym przez pracodawgsadaniom lekarskim oraz stosawa
sie do zalec# i wskaza lekarskich,

f) niezwtocznie informowa przelazonych o zauwzonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagemiachzycia lub zdrowia,

g) lojalnie wspétdziatd z pracodawca i przetonymi w wykonywaniu obovazkow
dotyczcych bhp.
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2. Pracodawca jest zobmziany zapewri przestrzeganie przepisOw wymienionych
w ust. 1, w szczeglldoi przez wydawanie stosownych polaceusuwanie
ewentualnych uchybfe lub zagraen oraz zapewnienie niezwiocznego wykonania
zalecé organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym orgaspatecznego nadzoru
oraz wskaza lekarskich. W szczegdéldoi pracodawca jest zoboayziany do:

a) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob wapmacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy,

b) zapoznawania pracownikOw z przepisami i zasadamidsbhz przepisami o ochronie
przeciwpaarowej, a take przeprowadzania szkalev tym zakresie,

c) kierowania pracownikdéw na badania lekarskie,

d) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomiesz¢zgyposaenia technicznego oraz
o sprawné¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéa take ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

846
Zabrania si pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposaenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elememigposaenia technicznego
bez upowanienia ze strony pracodawcy lub begmaniego przetzonego, w tym
rowniez instalowania programow komputerowych, do ktorychcpdawca nie posiada
licenciji.

8§47

Pracodawca mi@ dopyci¢ pracownika do wykonywania pracy wygknie w przypadku, gdy
ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe amlzyt niezlgdne szkolenia wgpne

w zakresie bhp i ochrony przeciwgaoowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga
stosowaniasrodkéw ochrony indywidualnej lub odz i ubrania roboczego, o tyle
dopuszczenie do pracy ww nasipi¢ wytacznie po odpowiednim wyposeniu danego
pracownika.

§ 48

Srodki ochrony indywidualnej, nieztine do stosowania na okienych stanowiskach pracy,
okresla tabelasrodkéw ochrony indywidualnej stanosgiazalgcznik nr 3do regulaminu.

§ 49

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadgjprzepisom bhp i stwarzajbezpdrednie
zagraenie dla zdrowia lulzycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo
i obowiazek powstrzymé sic od wykonywania pracy i niezwiocznie zawiadomi
o tym fakcie niepéredniego przetzonego.

2. Jezeli powstrzymanie gi od pracy nie usuwa zagmnia okrélonego w ust. 1,
pracownik powinien niezwtocznie oddalsic z miejsca zagreenia, niezwtocznie
informujac o tym fakcie bezpwedniego przetzonego.

3. Za okres powstrzymania ¢siod pracy w sytuacjach olglenych w ust. 1 i 2
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.
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§ 50

1. W okreslonym planem zajf lekcyjnych czasie szkota ponosi odpowiedziatnaa
bezpieczastwo ucznidw.

2. Za bezpieczgstwo miodziey na zagciach lekcyjnych odpowiadajbezpdrednio
prowadzacy te zagcia nauczyciele.

3. Szkofa jest zobowrzana do zapewniania opieki uczniom, ktérych ohakowe
zajcia nie mog sie odby¢ z powodu nieobecioi hauczyciela.

4. Wychowawca oddziatu jest upowaony do zwolnienia ucznia z z@j szkolnych
tylko w przypadku, gdy uczeposiada usprawiedliwienie oraz zgatyrektora szkoty.

§51

Tworzy sk stwbe bhp petniaca funkcje doradcza i kontrolmp w zakresie bezpieciastwa
i higieny pracy.

POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 52
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas niexdng.

2. Regulamin mee by przez pracodawc zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jegdamia.

§53

Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do deiacci
pracownikbw w formie zarglzenia dyrektora oraz udephienie jego tréci w pokoju
nauczycielskim i sekretariacie szkoty.

§ 54

Nowo zatrudniony pracownik zoboszany jest do zapoznaniagst regulaminem przed
rozpoczciem pracy.

W uzgodnieniu: Dyrektor Zespotu Stzhr 2
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Zafaczniki:
1. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu.
2. Rozkiad czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych.
3. Tabela norm przydzialérodkéw ochrony indywidualnej.

Podstawa prawna:

- art. 104, art. 104 art. 104, art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy
(Dz. U. 2 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
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Rybnik, dnia 15 grudnia 20009r.
ANEKS NR 1

DO REGULAMINU PRACY W ZESPOLE SZKOL NR 2
W RYBNIKU z dnia 01.09.2009R

§1
W Regulaminie Pracy obowdujacym od 01 wrzénia 2009r. wprowadzacgshastpujace
zmiany:
1) § 2 otrzymuje brzmienie:

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

W Zespole Szkdt nr 2 nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.”
§2
Aneks nr 1 do Regulaminu Pracy wchodziyeie pod uptywie 2 tygodni od dnia podania go

do wiadomdci pracownikéw w formie udogpnienia jego tré&ci w pokoju nauczycielskim i
sekretariacie szkoty.

Dyrektor Zespotu Szkot nr 2

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
14



ROZKLAD CZASU PRACY
pracownikow niepedagogicznych

Zespotu Szkot nr 2 w Rybniku

Okres trwania zajeé w roku szkolnym:

5. Czas pracy pracownikow administracyjnych:

1.

kierownik gospodarczy — poniedziatek — ptek, godz. od 7.30 do 15.30

2. gowna ksegowa — poniedziatek — ptek, godz. od 7.00 do 15.00
3.
4. specjalista — poniedziatek — czwartek, godz. od 12.00 dOQ7.

samodzielny referent — poniedziatek — ptek, godz. od 7.30 do 15.30

6. Czas pracy pracownikow obstugi:

1.

2.

3.

starsza wana — wtorek — pitek, godz. od 6.00 do 14.00,
sobota, godz. od 7.00 do 15.00
starszy rzemiglnik — poniedziatek — piek,
godz. od 6.00 do 14.00 — zm. ranna
od 14.00 do 22.00 — zm. popotudniowa
sprzataczka — poniedziatek — piek, godz. od 14.00 do 22.00

Okres ferii zimowych i letnich:

Administracja i obstuga  —poniedziatek — pitek, godz. od 7.00 do 15.00
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Zalqcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

ZASADY | NORMY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
ZESPOLU SZKOL NR 2 W RYBNIKU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO, WYPOSA ZENIAW NARZ EDZIA |

MATERIALY

§1

7. W celu zabezpieczenia pracownikdw przed dziatameérhezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikaystcpujacych w
srodowisku pracy, a tede ze wzgtdu na bezpiechstwo i higier pracy — przydziela sinieodptatnie pracownikorgrodki

ochrony indywidualnej oraz odzié obuwie robocze.

8. Rodzajesrodkéw ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego, ktérych stosowanie na glkre/ch stanowiskach jest
niezlydne oraz przewidywane okresy iclzytkowania okréla Tabela norm przydziatu odzye i obuwia roboczego dla

pracownikow.

9. Dodatkowesrodki ochrony indywidualnej — nie wymienione w thheorm — w zalénosci od warunkéwsrodowiska pracy —

okresla bezpgredni przetaony.
§2

14. Srodki ochrony indywidualnej magby¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych, @eodobuwie robocze do czasu
utraty ich cech zytkowych w stopniu unienidiwiajacym dokonanie naprawy.

15. Przezsrodki ochrony indywidualnej natg rozumi€ urzadzenia lub wyposenie przeznaczone do noszenigdtrzymania
przez pracownika w celu ochrony przed jednym zzgmem lub wiksz liczba zagraen, ktére mog mie¢ wplyw na jego

zdrowie lub bezpieczstwo pracy.
§3

Odziez i obuwie robocze przeznaczongedo wytku podczas wykonywania pracy, usiwiaja zachowanie higieny i wymogéw sanitarnych

oraz ochrog wytwarzanego lub przetwarzanego produktu.
§4
4.  Srodki ochrony indywidualnej, odzié obuwie roboczezsprzydzielane pracownikom bezptatnie i stanpwiasngé szkoty.

5. Srodki ochrony indywidualnej, odzie obuwie robocze winny tiyprzez pracownikéw:ytkowane w miejscu pracy i zgodnie z

przeznaczeniem.

6. W razie rozwizania umowy 0 prag pracownik jest zobowrzany zwréat pobranesrodki ochrony indywidualnej, odziei
obuwie robocze lub réwnowakd pienkzna,

z uwzgkdnieniem stopnia ich 2ycia.
§5

W przypadku utraty 45z zniszczeniasrodka ochrony osobistej lub odzjeobuwia roboczego pracownik otrzymuje niezwloczn@ve
wyposaenie na nagpujacych warunkach:

7. jezeli utrata lub zniszczenie naptto bez jego winy — bezptatnie

8. utrata lub zniszczenie naptta z jego winy — za zwrotem kwoty réwnej zamodyanej Cz$ci wyposaenia.
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86

Nowo przyjci pracownicy lub nauczyciele magtrzyma uzywanesrodki ochrony indywidualnej, a tak odzie i obuwie robocze jeeli
przedmioty te zachowaly wiasém ochronne i odpowiadajwymogom estetycznym , higienicznym i sanitarnymogyste i odkzone).

87

9. Pracodawca zapewnia pranie, konsergaciapraw i odkazanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia

roboczego.
10. Pranie odzigy roboczej mae byt wykonywane przez pracownika za jego zgod
§8

Dopuszcza siuzywanie przez pracownikéw, za ich zgodvtasnej odzigy i obuwia roboczego, spetni@ego wymagania bezpiedztwa i
higieny pracy.

§9

Prawo do otrzymanidrodkéw ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego pracownik nabywa z dniem zaimaumowy o

prag, a traci z dniem rozwzania stosunku pracy.
§10
7. Czynnym zawodowo pracownikom przystuguje nieodpéaaopatrzenie w:
1. herbat,
2. mydto toaletowe,
3.  recznik.

8. Pracodawca zastrzega sobie  Ziveosé zapewnienia artykutéw wymienionych w pkt.
w postaci wody mineralnej deginej w pokoju nauczycielskim i zapleczu kuchennyrazomydta i papierowychecznikéw

dostpnych w toaletach. Z tego tytutu nie przystugujagmwnikom ekwiwalent pieginy.
§11

6. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, tfmykh przydziela sisrodki ochrony indywidualnej oraz odzié obuwie

robocze, prowadzi simienne karty ewidencyjne przydziatu wéwodkow.

7. Karty ewidencyjne prowadzi kierownik gospodarczialy.
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§12

Nauczycielowi przystuguje nieodptatnie zaopatrzemie

3.

komplet programoéw nauczania, peciznikow oraz ksizek metodycznych zwranych

z przedmiotem nauczania, stangeyich wlasnéc szkoly i zarejestrowanych w bibliotece szkolnej;

zestaw niezidnych do wykonywania czynko wchodacych w zakres obowrkéw nauczyciela przyboréw i materiatdw
pismiennych, w szczeg6ldoi materiatow do prowadzenia zéjmetodami aktywizujcymi.

§13

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku konsemsataemiélnika, starszego rzentiaika przystuguje nieodptatnie zaopatrzenie w:

3. komplet narzdzi i materiatéw niezédnych do wykonywania biacych remontow
w obiektach szkolnych (np. wiertarka udarowa, edzm slusarskie i stolarskie, stét warsztatowy, itp.)
4. sprzt gospodarczy i ogrodniczy do utrzymania terendkobgch w odpowiednim stanie (np. kosiarka, rédeza ogrodnicze,
itp.)
5. sprzt techniczny wspomaggyy wykonywanie powsszych czynnéci rzemiglnika oraz innych pracownikéw obstugi szkoty
(np. drabina, pasy do pracy na wysgkpitp.)
Uzgodniono z: Dyrektor Zespotu Szkét nr 2

Podstawa prawna:

7. art. 104 § 1, pkt 1, 23%i 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.

Nr 21, poz. 94 z 1998r. ze zm.)
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TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO
DLA NAUCZYCIELI | PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

Lp.

Stanowisko

Rodzaj

R — robocz
O — ochronna

aOkres uywalngci

NAUCZYCIELE

1. Chemia Fartuch roboczy R 12 m-cy
Fartuch gumowy @) ayurny
Rekawice O do zi@ycia
Okulary O dyurne
2. Biologia Fartuch roboczy R 12 m-cy
Rekawice ochronne 0] do zycia
3. Fizyka Fartuch roboczy R 12 m-cy
4. Wychowanie Dres R 36 m-cy
fizyczne Podkoszulka R 12 m-cy
Spodenki R 12 m-cy
Obuwie sportowe R 24 m-ce
Kurtka ocieplana O 48 m-cy
5. | Technika Fartuch roboczy R 24 m-ce
Okulary O dyurne
Rekawice O do z@ycia
6. Plastyka Fartuch roboczy R 12 m-cy
Biblioteka Fartuch roboczy R 36 m-cy
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy
ADMINISTRACJA | OBSLUGA
1. Konserwator Fartuch — ubranie R 18 m-cy
2. Kierownik Fartuch roboczy R 24 m-ce
gospodarczy Kamizelka 0] 36 m-cy
3. Portier, szatniarz | Fartuch R 24 m-ce
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy
4. Rzemiélnik, Fartuch ochronny R 18 m-cy
robotnik gospodarczyr, e ki sk-gum (trzewiki R 36 m-cy
robocze ocieplane)
Rekawice ochronne @) do zycia
Kamizelka ocieplana O 2 okresy zimow
Czapka / beret O 24 m-ce
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Sprataczka Fartuch drelichowy R 18 m-cy
Chustka R 36 m-cy
Trzewiki profilaktyczne R 12 m-cy
Rekawice ochronne @) do zycia

Wazny, starszy Fartuch roboczy R 18 m-cy

wozny Kamizelka ocieplana @) 2 okresy zimow
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy
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