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Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 12.10.2016 r., poz. 1666
ze zm.).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 31.08.2016 r., poz.
1279 ze zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U.
2 24.06.2016 r., poz. 902 ze zm.).

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 12.02.2016 r., poz.
1943 ze zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe (Dz. U.z 11.01.2017 r., poz. 59).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 16.11.2015 r.,
poz. 1881 ze zm.).

Porozumienie z dnia 10 lipca 1990 roku Ministra Edukacji Narodowej z Krajowg Sekcjg Oswiaty
i Wychowania NSZZ ,Solidarno$¢” w sprawie zasad wspétdziatania w dziedzinie oswiaty
i wychowania organdw administracji panstwowej z instancjami Krajowej Sekcji Oswiaty
i Wychowania NSZZ ,Solidarno$¢”(Dz. Urz. MEN z 1990 r. Nr 7 poz. 47).

Porozumienie z 15 listopada 2002 r. pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz
Zarzadem Gtéwnym Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego w sprawie zasad wspodtdziatania

w dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003 r. Nr 1 poz. 6).”.
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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§2
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.
2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie z trescig
Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem o zapoznaniu

sie z regulaminem pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Zespdt Szkdt Ekonomicznych im. Janusza Korczaka
w Debicy reprezentowang przez Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych,
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace lub
mianowanie, powotania,
3. Zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé organizacje zwigzkowe dziatajgce

w Zespot Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy.
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Rozdziat 2

Obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

Zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z pisemnym zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Przeciwdziata¢ powstawaniu zjawiska mobbingu - mobbing oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dfugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne
badania lekarskie.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego

wykonywania pracy.
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11.

12.

13.

14.
15.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw.

. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

Wydac¢ niezwtocznie pracownikowi Swiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy, wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia
sie pracownika z pracodawca.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw.

Przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikdéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Szanowacé godnosc¢ osobistg pracownikow.

Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowag o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegad czasu pracy i porzadku ustalonego w zakfadzie pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy;

3) przestrzegac przepisdw bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie, oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac¢ tajemnicy stuzbowe] stanowigcej zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy, a takze
wynikajgcej z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.);

6) zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku lub zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

7) zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy swoje stanowisko pracy;

8) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.
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§6

Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2) pozostawiania ucznidéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych
w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;

4) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celdw innych niz
stuzbowe;

5) dopuszczania oséb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy;

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczed urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

Zabrania sie pracownikom palenia wyrobéw tytoniowych poza pomieszczeniami

wyodrebnionymi i odpowiednio przystosowanymi.

§7
Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) zwrdcié sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;
2) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;j.
Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.
Pracodawca powinien wydaé sSwiadectwo pracy pomimo nie rozliczenia sie pracownika

z pracodawca.
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Rozdziat 3
Czas pracy

§8

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zajec nie moze przekracza¢ 40 godzin

3.

na tydzien.

W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel

obowigzany jest realizowaé:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 3.

2) inne zajecia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia opiekuncze
i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniéw, z tym ze w ramach tych
zaje¢ nauczyciel szkoty ponadgimnazjalnej jest obowigzany prowadzi¢ zajecia w ramach
godzin przeznaczonych w ramowych planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoty,
z wyjatkiem godzin przeznaczonych na zwiekszenie liczby godzin obowigzkowych zajec
edukacyjnych, w wymiarze 1 godziny w tygodniu,

3) zajecia i czynnosci zwigzane 1z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych,

prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, dla nauczycieli

zatrudnionych w petnym wymiarze zajeé ustala sie zgodnie z art. 42 ustawy Karta Nauczyciela.

Prace wykonywang w wymiarze okreslonym w ust. 3 uznaje sie w zakresie uprawnien

pracowniczych za prace wykonywang w petnym wymiarze zajec.

§9
W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu
nauczania lub zapewnienia opieki w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, nauczyciel moze
by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang
specjalnoscia, ktérych liczba nie moze przekroczy¢ % tygodniowego obowigzkowego wymiaru

godzin zajeé. Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze
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nastgpi¢ wytgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym % tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajed.

Przez godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuiczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych.

Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekufAczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktérej realizacja

nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

§10

Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Nauczycielom doksztatcajagcym sie, wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub — jezeli to
wynika z organizacji pracy w szkole — dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.
Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekunicze, wykonywane w dniu wolnym od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie, w wysokosci ustalonej
w sposOb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 30 ust. 5.

Za prace w Swieto, przypadajgce poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy, nauczyciel
otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia

wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 2, ze 100 % dodatkiem.

§11
Czasem pracy pracownikdw samorzgdowych jest czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowigzkéw stuzbowych.

Regulamin pracy ZSE w Debicy



'y
Zespot Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy i
ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica, tel. 14 670 25 74, e-mail:zse_debica@wp.pl P, &

§12
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumiec 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzien - nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego

dnia okresu rozliczeniowego.

§13
Czas pracy w Szkole dla pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 4-miesiecznym okresie
rozliczeniowym tj. styczen —kwiecien, maj —sierpien, wrzesien — grudzien.
Dniami wolnymi od pracy sg soboty, niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.
Czas pracy pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustalajg indywidualne umowy o prace.

§14

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

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach

10
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nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, oprécz normalnego wynagrodzenia - dodatek
okreslony w regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzadowych albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakornczeniu.

§15
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do
20 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po godzinie pracy

do pieciominutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 16
Pracownik samorzadowy fakt przybycia do pracy potwierdza na ,liscie obecnosci”, gdzie sktada
wiasnoreczny podpis.
Zajecia i czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela:
1) o ktérych mowa w art. 42 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela s3g rejestrowane i rozliczane
w okresach tygodniowych odpowiednio w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajeg;
2) o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 lit. b ustawy Karta Nauczyciela sg rejestrowane i rozliczane
w okresach pétrocznych w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celdw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw wskazanych w ust. 1.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.
Kontrole czasu pracy prowadzi dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
Woyjscia stuzbowe lub prywatne w godzinach pracy odnotowywane sg w ,,zeszycie wyjsc¢”.
Lista obecnosci i zeszyt wyjs¢ znajdujg sie w sekretariacie szkoty.
Obecnos¢ pracownika w zakfadzie pracy po godzinach pracy nie moze zaktéca¢ procesu
dydaktycznego. Zabrania sie przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach dydaktycznych
pracownikéw nie zwigzanych z procesem dydaktycznym (z wyjgtkiem np: oséb hospitujgcych,

obserwatoréw).
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8. Pora nocna w szkole obejmuje 8 godzin i trwa pomiedzy 22% a 6%.

§17

Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikéw pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zajeé edukacyjnych lub
opiekuniczych do zakonczenia ostatnich zaje¢ edukacyjnych lub opiekuriczych prowadzonych
przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust 2, 3i 4, pkt 1, 2;

2) pracownikéw niepedagogicznych —od 7do 15" z zastrzezeniem ust. 4 pkt 3 i ust. 5.

Pracownicy pedagogiczny, ktdérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg dyzur

przed rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace - 10 minut przed

rozpoczeciem tych zajec.

Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg dyzur po

zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — koriczg prace po zakornczeniu przerwy

miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.

Ustala sie godziny pracy:

1) nauczyciela bibliotekarza - wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego roku
szkolnego;

2) pedagoga szkolnego — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego roku
szkolnego;

3) pracownikéw obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy.

Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktdry ze wzgledu na okolicznos$ci od niego

niezalezne, nie moze rozpoczynal pracy w czasie przewidzianym regulaminem, moze ustali¢

w poszczegdlnych dniach okresu rozliczeniowego, inne godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy.
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Rozdziat 4

Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

§18

1. Pracownik niepedagogiczny wchodzacy na teren Szkoty, obowigzany jest bez wezwania, potwierdzi¢
przybycie do pracy, podpisujac sie na liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie.

2. Obecno$¢ w pracy pracownikdow niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sie na
wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnos$ci, a konczy w momencie jego
opuszczenia.

§19
Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikdw pedagogicznych, jest wpisanie tematu lekcji lub

zajec i ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajec.

§20

1. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza siedzibe
Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i na jego polecenie podlega odnotowaniu
w ,,Rejestrze wyj$¢ poza siedzibe Pracodawcy”, znajdujgcym sie w sekretariacie Szkoty.

4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, po godzinach jej pracy, dozwolone jest tylko za zgoda

przetozonego z wyjatkiem przedstawiciela zwigzku zawodowego lub spotecznego inspektora pracy.

§21
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg tylko
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu

choroby zakaznej;
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2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakoriczenia

podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym lub kuszetce.

§22
Pracownik niezwfocznie uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy
i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia.
W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niepedagogiczny niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub
za posrednictwem innego srodka tgcznosci.
W razie niestawienia sie do pracy, pracownik pedagogiczny niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz pof
godziny przed zaplanowanym rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w pierwszym dniu nieobecnosci,
zawiadamia Dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka facznosci.
Niedotrzymanie powyiszego terminu moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwtaszcza obtozng chorobg pofaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.
W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do

pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé.
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Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3a:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wifasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ witasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe] lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik przedstawia

Pracodawcy to zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZz nie usprawiedliwiong, nalezy do

Pracodawcy.
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5.

Rozdziat 5

Urlopy

§23

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopdw.
Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi w Kodeksie
pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do wiadomosci pracownikéw.
Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ w okolicznosciach i na zasadach,
o ktérych mowa w Kodeksie pracy, w szczegdlnosci:
1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2) z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby

powazne zaktécenia toku pracy.
Niewykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzysta¢ najpdzniej do

dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§24
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢ udzielony mu
urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktécerh normalnego toku pracy Szkoty.
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi ptatnego lub bezptatnego urlopu szkoleniowego.
Zasady udzielania urlopu, o ktérym mowa w ust. 2, ustalane s3 w umowie zawartej miedzy

pracownikiem a Pracodawcy, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 25
Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacjg przetozonego,
pracownik sktada w sekretariacie Szkoty. Urlopéw udziela Dyrektor.

Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.
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Pracownik odchodzgcy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedgce w toku zatatwiania,

pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

§26
Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktdérej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie
i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie
ich trwania.
Nauczyciel, o ktéorym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania
w czasie tych ferii nastepujgcych czynnosci:
1) przeprowadzania egzaminéw;
2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego;
3) opracowywania szkolnego zestawu programdw oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym

w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie moga facznie zaja¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym w szkole, w ktorej
W organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okres$lonych w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesiecy
w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okres$lonego w umowie okresu prowadzenia
zajed.

§ 27
W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii szkolnych
z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z chorobg
zakazng, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krétkotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze
uzupetniajgcym do 8 tygodni. Urlop uzupetniajgcy w ciggu roku szkolnego przystuguje réwniez

dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, ktorzy na polecenie lub za zgodg organu prowadzacego
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1.

szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych
przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych remontéw.

W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania
zastepczo obowigzku tej stuzby, do okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania dfugotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres
niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni w odniesieniu do nauczycieli,

o ktérych mowa w art. § 28 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

§28
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe
oblicza sie na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od
roku szkolnego — z tego okresu.
Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegta zmianie w okresie, z ktérego oblicza sie
wynagrodzenie za urlop, lub w miesigcu wykorzystywania urlopu, wynagrodzenie to ulega
przeliczeniu.

§29
Pracownik samorzgdowemu podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 30
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

2) 26 dni- jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

18
Regulamin pracy ZSE w Debicy



ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica, tel. 14 670 25 74, e-mail:zse_debica@wp.pl

{ -
N
Zespot Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy 'ﬁ)
A

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust. 1, niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2, nie moze

przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

§ 31
Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku
pracy.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwéch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu podlega
takze okres poprzedniego niezakoriczonego zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem

drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§32
Na wniosek pracownika urlop moze byé¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia

urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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Rozdziat 6
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz

sposoby informowania pracownikow o ryzyku zawodowym

§33

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej
,bhpippoz.”.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktéry legitymuje sie
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi

w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,inspektorem bhp”.

§34

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie sie z przepisami oraz

zasadami bhp i w szczegdlnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakoficzonym wydaniem orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

Przestrzeganie przepisébw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i fad w miejscu pracy;

4) stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takie uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
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6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

wspotdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

uporzadkowac miejsce pracy;

zamknga¢ okna w pomieszczeniu pracy;

wyfaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytaczyé zbedne oswietlenie;

wytaczy¢ wszelkie maszyny i urzgdzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym wiaczeniem;
zabezpieczy¢ materiaty, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym

dostepem oséb nieupowaznionych.

Pracownik ma prawo:

powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwtocznie przetozonego,
w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczedstwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny

nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§35

1. Pracodawca jest zobowigzany:

1)

2)

zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach minimalizowania
ryzyka zawodowego;
przeprowadzaé systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz sposobach

minimalizowania ryzyka zawodowego;
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3) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowaé pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

Przetozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc srodkédw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp;

6) zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 36
Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej.
Rodzaje srodkdédw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego, a takze zasady ich przydziatu zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 2, stanowia
wtasnos¢ Pracodawcy.
Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkdw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
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§37

Pracownikom wykonujgcych prace na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°
C lub powyzej 25° C, Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspakajajgcej potrzeby pracownikdw,
odpowiednio zimne lub gorgce w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy.

Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca nie ma
mozliwosci wydawania napojéw ze wzgledu na wykonywanie pracy przez pracownika poza siedzibg
Pracodawcy, pracownicy otrzymuja gotowe napoje lub surowce, do przygotowania napojéw we
wtasnym zakresie.

Pracownicy pedagogiczni otrzymujg surowiec do zaparzenia gorgcego napoju, w ilosci 100 g.

surowca na miesiac.

§38
Szkota ma obowigzek dokonac¢ 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, ktére wigze sie z wykonywang przez niego praca.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wiasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego. Wzor karty ryzyka zawodowego
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje pracownik
oraz przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp.
Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajgcych sie
przewidzie¢ awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych
zaktocen warunkdéw srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzgce spoza stanowiska
pracy.
Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:
1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;
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10.

11.

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.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowad prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczedstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewniac¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

5) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w zakresie

zwalczania pozardow i ewakuacji pracownikéw.
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§39

1. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

organizowa¢d, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 40

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,;

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne osoby

znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;
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7) wspétdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 7

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§41
Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujgcemu dziecko do lat 4 nie przydziela sie pracy
w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§42

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. z 1996 r. Nr 114 poz. 545 ze zm.).
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych oraz delegowadé
bez jej zgody poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujace sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w porze nocnej ani
godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.
Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac

dotychczasowej pracy.
Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca

sie dodatek wyrownawczy.

26
Regulamin pracy ZSE w Debicy



ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica, tel. 14 670 25 74, e-mail:zse_debica@wp.pl

{ -
N
Zespot Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy 'ﬁ)
A

§ 43
1. W razie gdy czas pracy pracownicy karmigcej dziecko (nauczyciel) wynosi ponad 4 godziny ciagtej
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersiag ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw po 45 min. Kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane tacznie.
3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej

jedna przerwa na karmienie.

§ 44
Szkota nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku, rowniez

w celu przygotowania zawodowego.

Rozdziat 8
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 45
1. Kierownik zaktadu pracy lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do
pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawiat sie on do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji

powinny by¢ podane pracownikom do wiadomosci.
2. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik zaktadu pracy lub osoba przez niego

upowazniona jest obowigzana zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.

§46
1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego wtasnosé, bez
posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, jest

zabronione.
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Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe Pracodawcy:
dokumentéw, dyskietek lub innych nosnikéw informacji, oprécz tych, ktére mozna wypozyczyc

w bibliotece Szkoty.

Rozdziat 9

Postepowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§47
Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela
lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy Karta Nauczyciela.
Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy, wymierza sie

pracownikom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

§48

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) nagana z ostrzezeniem;

2) zwolnienie z pracy;

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim

w okresie 3 lat od ukarania;

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4 jest réwnoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

Odpis prawomocnego orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt osobowych nauczyciela.
W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje dyscyplinarne przy
wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie wojewddztwa.

Drugg instancjg w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja dyscyplinarna
przy ministrze wiasciwym do spraw oswiaty i wychowania.

Od prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze wtasciwym do
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spraw oswiaty i wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odwotanie do
wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania obwinionego sgdu apelacyjnego — sgdu pracy
i ubezpieczen spotecznych w terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.
Do rozpatrzenia odwotania stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania cywilnego o apelacji. Od
orzeczenia sadu apelacyjnego kasacja nie przystuguje.

Komisje dyscyplinarne sg niezawiste w zakresie orzecznictwa dyscyplinarnego.

§49
Postepowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
Komisje dyscyplinarne wydajg orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po wystuchaniu
gtoséw rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.
Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 3 miesiecy od dnia uzyskania przez
wtasciwy organ, przy ktérym powotana zostata komisja dyscyplinarna — wiadomosci o popetnieniu
czynu uzasadniajgcego natozenie kary i po uptywie 3 lat od popetnienia tego czynu. Jezeli jednak
czyn stanowi przestepstwo, okres ten nie moze byé krotszy od okresu przedawnienia $cigania tego
przestepstwa.
Rozwigzanie stosunku pracy po popetnieniu czynu nie stanowi przeszkody do wszczecia

i prowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.

§50
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
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nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rédwniez stosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

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

§51
1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 52
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

§ 53
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§54
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni

od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
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decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakfadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez

sgd pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos$é kwoty tej kary.

§ 55
Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 56

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpi¢ po uptywie

1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie

umowy.

Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiegnieciu opinii

reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, ktorg zawiadamia o przyczynie

uzasadniajgcej rozwigzanie umowy. W razie zastrzezen co do zasadnosci rozwigzania umowy
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zaktadowa organizacja zwigzkowa wyraza swojg opinie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu

3 dni.

Rozdziat 10

Nagrody i wyrdznienia

§57
Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiaggniec i efektow w pracy moga by¢ przyznane:
1) nagroda pieniezna;
2) dyplom uznania;
3) awans na wyzsze stanowisko.
O nagrody i wyrdznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor po zasiegnieciu opinii reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.
Przy przyznawaniu nagrdéd i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejno$ci wymienionej w ust.
1.
Za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej pracownikow
pedagogicznych, w tym realizacji zadain zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty,
Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng Szkoty, moze wnioskowac
0 odznaczenie panstwowe lub resortowe oraz o nagrode Starosty, Kuratora Oswiaty lub Ministra

Edukacji Narodowe;j.
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Rozdziat 11

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

§ 58
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio do
rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jakosci swiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.
Pracodawca, za zgoda pracownika wyrazong na piSmie, przekazuje wynagrodzenie na wskazany

przez niego rachunek bankowy.

§ 59
. Wynagrodzenie pracownikdéw niepedagogicznych wyptacane jest 26 kazdego miesigca.
. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca

sie w dniu poprzedzajacym.

§ 60

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

. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfacane jest
w dniu poprzedzajgcym ten dzien a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze
by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia,
o ktérym mowa w ust.1.

. Wynagrodzenie nauczycieli okresla art. 30 ustawy Karta Nauczyciela.

Potrgcenia nienaleznych wynagrodzen za dany miesigc, pracownikdéw pedagogicznych, dokonywane

sg z wynagrodzen wyptacanych w nastepnym miesigcu.
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Rozdziat 12

Postanowienia koncowe

§61
Dyrektor przyjmuje pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskow w czasie dyzuru popofudniowego
oraz kazdego dnia w godzinach pracy, poza godzinami zaje¢ edukacyjnych, po wczesniejszym
uzgodnieniu z sekretarkg godziny przyjecia.
Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik

prowadzgcy sprawy pracownicze.

§62
Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikéw, na terenie siedziby Pracodawcy:
w bibliotece szkolnej, sekretariacie szkoty, gabinecie wicedyrektordw.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, poprzez wywieszenie jego tresci
na tablicach informacyjnych: w pokoju nauczycielskim, bibliotece oraz sekretariacie Szkoty.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem pracy zastosowanie majg powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa pracy.
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej tj. aneksu po uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi.
Regulamin pracy wchodzi w zycie 2 tygodnie od dnia podania go do wiadomosci pracownikdow.
Tres¢ regulaminu pracy jest udostepniona pracownikom w pokoju nauczycielskim i sekretariacie

szkoty.
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Zatacznik nr 1
do regulaminu pracy
ZSE w Debicy z dnia 20.02.2017 r.

ZASADY PRZYDZIAtU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

W celu zabezpieczenia pracownikédw i nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo i higiene pracy przydziela sie nieodptatnie nauczycielom i pracownikom srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikdw na nich zatrudnionych w s$rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla , Tabela norm przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zatacznik nr 2 do Regulaminu
zwana dalej , Tabelg przydziatu”.

Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
$rodek witasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia, okreélony przez
producenta, minat, uwaza sie za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktéry utracit juz wtasnosci
ochronne.

Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres uzywalnosci
przydzielonej rzeczy przedtuza sie odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu
pracy przez pracownika byta nieprzerwana i trwata co najmniej 1 miesigc (30 dni). Pracy
w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia sie. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym
wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza sie odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru
etatu ( np. pracownikowi zatrudnionemu na % etatu okres uzywalnosci przedtuza sie 4 —
krotnie). Okres uzywalnosci zaczyna biegngé¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.
Przydzielone s$rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny
zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okre$lone w Polskich Normach.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.

Ekwiwalent pieniezny za pranie i konserwacje okresla , Tabela wyptat ekwiwalentu za pranie”
stanowigca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Pracodawca moze dopusci¢ do uzywania przez nauczycieli wychowania fizycznego i nauczycieli
przedmiotow gastronomicznych wtasnej odziezy i obuwia roboczego. W zamian nalicza sie
ekwiwalent. Wyptata ekwiwalentu odbywa sie raz na rok — nie pdzniej niz do 1 pazdziernika.
Ekwiwalent pieniezny w zamian za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia okresla Zatagcznik nr 4 do
Regulaminu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracodawca moze przydzieli¢é pracownikowi uzywane s$rodki ochrony osobistej lub odziez
roboczg, jezeli rzeczy te zachowaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe, s3 czyste
i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno — sanitarnym. Nie
dotyczy to obuwia i odziezy osobistej. Okres uzywania odziezy uzywanej ustala pracodawca po
dokonaniu jej przegladu.

Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrécic
niezwtocznie przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywania nie minaf.

Pracodawca moze zazada¢ od pracownika - na podstawie art. 124 Kodeksu Pracy, w trybie
i wysokosci okreslonych w rozdziale | dziatu pigtego Kodeksu Pracy — odszkodowania za
przydzielone mu rzeczy w przypadku:

a) Niedokonania zwrotu, o ktérym mowa w punkcie 12,

b) Utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

Pracodawca niezaleznie od postepowania wyjasniajgcego przyczyne utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje mu nowe, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania.

W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem
okresu ich uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nastepny, nowy
egzemplarz po zwrocie zuzytego (uszkodzonego). O przydatnosci, badZz nieprzydatnosci
zwrécone] odziezy lub obuwia roboczego, a takie o stopniu (procencie) zuzycia zwrdoconej
odziezy postanawia protokolarnie komisja w sktadzie:

a) pracownik stuzby bhp,

b) bezposredni przetozony pracownika,

c) przedstawiciel pracownikdéw.

Pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos$é (utrate funkcji
ochronnych) $rodka ochrony indywidualnej lub utraty sprawnosci i zwréci¢ ten Srodek
pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

Bezposredni przetozony pracownikéw oraz pracownik bhp zobowigzani sg dba¢ o sprawnosé
srodkéw ochrony indywidualnej oraz nadzorowad ich stosowanie przez pracownikéw zgodnie
z przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze
w nalezytym stanie higieniczno — sanitarnym.

Dla nauczycieli i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sie srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi sie imienne karty ewidencyjne
przydziatu w/w Srodkéw. Karty prowadzi specjalista ds. kadrowych.
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Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
naleznych pracownikom ZSE w Debicy

Zatgcznik nr 2

do regulaminu pracy ZSE w Debicy z
dnia 20.02.2017 r.

Lp. Stanowisko Asortyment srodkéw ochrony Rodzaj Okres uzytkowania Uwagi
pracy indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego
1 2 3 4 5 6
1) ubranie drelichowe R 12 m.
3 Konserwator, | 2)  trzewiki gumowe R 24 m.
robotnik - -
3) rekawice drelichowe (0} d.z.
gospodarczy
4) kurtka ocieplana (0] 36m.
5) buty filcowo —gumowane ) 36m.
Ochronniki stuchu’
Okulary ochronne ~ o] w.z.p
Maska przeciwpytowa
1) R 12m.
4 2) spodenki gimnastyczne R 12m.
Nauczyciel buwi R 12m
wychowania 3) obuwie sportowe .
fizycznego | 4) kurtka ocieplana® 0 48m.
5) R 36m.
6 Nauczyciel | Fartuch ochronny o] 24m.
gastronomil Czapka z siatkg lub siatka 0] 24m.
9 Sprzataczka | 1) fartuch roboczy R 18m.
2) rekawice ochronne gumowe 0 d.z.
3) trzewiki profilaktyczne R 12m.
10 Woiny 1) fartuch roboczy R 18m
2) trzewiki profilaktyczne R 12m.
3) kamizelka drelichowa ocieplana, R 36m.
4) rekawice ochronne 0] d.z
5) buty filcowo — gumowe 0 36m.
11 Szatniarz 1) R 24m.

Objasnienia:

R - odziez robocza.
O — odziez ochronna.
d. z. — do zuzycia.

1. dla nauczycieli prowadzacych dyscypliny sportow zimowych.

w.z.p — wedtug zalecen producenta.

T dotyczy pracownikéw wykonujgcych prace pielegnacyjne terendw zielonych.
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Zatgcznik nr 3

do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.

Tabela wyptat ekwiwalentu za pranie

Lp. Stanowisko Kwota ekwiwalentu za pranie/rok
3 Nauczyciel wychowania fizycznego 60 zt
4 Nauczyciel gastronomii 60zt
5 Konserwator 60 zt
6 Woiny 60 zt
7 pracownik gospodarczy 60 zt
8 Sprzataczka 60 zt
9 Szatniarz 30 zt
Zatacznik nr 4
do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.
Tabela wyptat ekwiwalentu w zamian za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
Lp. Asortyment Kwota ekwiwalentu
1 Koszulka sportowa 40 zt
2 Spodnie krétkie sportowe 30 zt
3 Dres 150 zt
4 Obuwie sportowe 150 zt
5 Kurtka ocieplana sportowa 150 zt
6 Fartuch + czepek 90 zt
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Zatacznik nr 5
do regulaminu pracy
ZSE w Debicy z dnia 20.02.2017 r.

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

Data Nr karty
KARTA OCENY RYZYKA
ZAWODOWEGO .
Sporzadzit
NA STANOWISKU PRACY
Stanowisko pracy Imig i nazwisko pracownika
Zalecenia
‘ . . dotyczace
Lp. Zagrozenie Srodki O%;aﬁgcdzgd\?‘ece ryzyko Ryzyko/Akceptowalne wprowadzenia
dodatkowych
srodkow ochrony
-1- -2- -3- -4- -b- -6-
Podpis Data
Potwierdzenie przyjecia
do wiadomosci przez
pracownika
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Zatacznik nr 6
do regulaminu pracy ZSE
w Debicy z dnia 20.02.2017 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w Zespole Szkoét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy

Rozdziat |
Postanowienia Ogolne

Definicje
§1

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, zwana w skrécie WPA, ustala zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy, zwanej dalej

»Szkotg”.

§2

Kazdy pracownik Szkoty bez wzgledu na forme zatrudnienia podlega zaznajomieniu z tresciag WPA
i podpisuje stosowne oswiadczenie, stanowigce zatgcznik nr 1 do Procedury, ktére zatgcza sie do akt
osobowych.

§3

Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow;

Komisja Antymobbingowa - zespdft, dziatajgcy w Szkole, ktdérego zadaniem jest rozpatrywanie
skarg o wystgpieniu mobbingu;

Pracownik - kazda osoba fizyczna swiadczgca prace w Szkole na podstawie umowy o prace;
Pracodawca - dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. J. Korczaka w Debicy;

Zgtoszenie - zgtoszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika, w tym
ofiare lub $wiadka mobbingu;

Postepowanie wyjasniajgce - zbidr wszystkich czynnosci dokonywanych przez Komisje
Antymobbingowg zmierzajgcych do rozwigzania konkretnego przypadku lub problemu
zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego rodzaju rozpytania, rozmowy, wywiady.

Rozdziat 2
Przeciwdziatanie mobbingowi

§4

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania,
w tym dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lub
w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikéw na rzecz Szkoty.
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2. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$é przeciwko mobbingowi w miejscu pracy i w zwigzku

z pracy, polegajaca w szczegdlnosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
zwigzanych w szczegdlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriéw oceny efektéw pracy
pracownikdéw oraz otwartej komunikacji z pracownikami;

2) promowaniu pozgdanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan
w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegdlnym uwzglednieniem Zatacznika do
Zarzadzenia nr 4/2011/12 Dyrektora Szkoty z dnia 15 lutego 2012 r. ,,KODEKS ETYKI
nauczycieli Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy”.

3) udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat mobbingu.

3. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing, ma prawo zada¢ podjecia
przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do zaprzestania mobbingu, a takze usuniecia jego
skutkow.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgtoszenia.

2. Kazdy z pracownikéw, ktéry posiada lub poweimie uzasadniong informacje o przypadkach
mobbingu powinien dokonaé zgtoszenia.

3. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze réwniez w kazdym przypadku
powziecia uzasadnionej informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego Zrddta anizeli
zgtoszenie.

4. Pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg i ztozy¢
oswiadczenie wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdziat 3
Procedura postepowania w przypadku wystgpienia mobbingu

§6
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemnym
zgtoszeniem do pracodawcy.
2. Zgtoszenie powinno zawierac¢ w szczegdlnosci:
1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing;
2) opis niepozgdanych zachowan, dowody, Swiadkdw na poparcie przytoczonych okolicznosci;
3) wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktdérzy w opinii skarzgcego pracownika mogli
dopusci¢ sie wobec niego mobbingu;
4) date i podpis pracownika.

§7
1. Pracodawca, kazdorazowo, w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia zgtoszenia powotuje
Komisje Antymobbingowa, zwang dalej Komisjg celem oceny zasadnosci zgtoszenia.
2. Pracodawca na wifasny i wylgczny koszt wyposaza Komisje w srodki (w tym materiaty
i pomieszczenia) konieczne do wykonywania jej zadan.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Komisja sktada sie z pieciu cztonkdéw.

W skfad Komisji wchodza: dwdch pracownikéw, po jednym przedstawicielu zwigzkdéw
dziatajgcych w szkole oraz pracownik wskazany przez osobe sktadajaca wniosek.

Komisja obraduje w petnym sktadzie.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu, ani
bezposredni lub posredni przetozony skarzacego.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego oraz sekretarza.

Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w trakcie
lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematyka mobbingu, a takze z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.
Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w ciggu 7 dni od dnia powotania komisji.
Komisja wystuchuje wyjasnied pracownika zarzucajgcego mobbing i domniemanego sprawcy
(sprawcéw mobbingu) oraz przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

Po wystuchaniu stron oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych
Swiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodéw Komisja dokonuje oceny zasadnosci zgtoszenia i ocene te
wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan przekazuje
pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci
rozpatrywanej zgtoszenia. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

W przypadku réznicy zdan miedzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci zgtoszenia
o0 mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dofaczy¢ do protokotu Komisji zdanie odrebne.

Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany protokoét, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z  przebiegu postepowania pracodawcy,
pracownikowi, ktory ztozyt skarge oraz pracownikowi/pracownikom, ktérym zarzucono
mobbing. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Sekretariat Szkoty. Protokoty z posiedzer Komisji oraz
dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem przechowuje pracodawca.

§8
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, zobowigzane s3 do
zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed podjeciem prac
winny podpisa¢ oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.
Cztonkowie Komisji Antymobbingowej nie mogg kopiowaé w celu udostepnienia ani tez
w jakikolwiek  sposéb  udostepni¢ lub  rozpowszechniaé dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.
Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej mogg zawieraé¢ dane
osobowe i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.
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§9

1. W razie uznania zgtoszenia za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidfowosci i majgce na celu przeciwdziatanie ich
powstawaniu.

2. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poddanego mobbingowi pracownika, na jego
whniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy.

3. Pracodawca w zwigzku z przypadkami lobbingu ponosi odpowiedzialno$é okreslong ustawa
Kodeks Pracy.

Rozdziat 4
Dziatania systemowe przeciwdziatajagce wystepowaniu mobbingu

§10
1. W celu zapobiegania wystepowaniu zjawiska mobbingu, pracodawca prowadzi monitoring
relacji pracowniczych w Szkole.
2. Monitoring, o ktérym mowa w ust.1 moze polegac w szczegélnosci na:
1) analizie zgtoszen;
2) przeprowadzaniu anonimowych ankiet, nie czesciej niz raz na rok.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§11
Postepowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka, zadnej ze stron, mozliwosci skierowania sprawy
na droge postepowania sgdowego.

§12
Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego zarzadzenia.
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Zatqgcznik Nr 1
Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

w Zespole Szkot Ekonomicznych im. J. Korczaka w Debicy niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie
z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa i zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

Debica, dniad....cccceeeeeiieeiceeeeeee e,
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Zatacznik Nr 2
Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej

WZOR PROTOKOLtUZ PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczy skargi ztoZonej Przez PracoWNiKa ..........oveiiiiiiiieiiie e

W 1 g UL FaTToY Y=Y =L TR
(stanowisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:

1) PaN/PaNiccccueeiiiiciiiiieieeceieee ettt

— Przewodniczacy/a - przedstawiciel pracodawcy;

2) PaN/PaNi et st s e
— Cztonek -pracownik obstugi administracyjno — ekonomicznej;
3) Pan/PaNiccucccic ettt e

— Cztonek - przedstawiciel pracownika sktadajgcego skarge;

4) PAN/PANI.ccuiiiititiiitiitietiitiet ettt ettt ettt st eans

— Cztonek — przedstawiciel zwigzkow;

5)  PaN/PaNiccieieiiiicece ettt et r bt er b en s er s

— Cztonek — przedstawiciel zwigzkow.

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

Debica, dnia.........ccoeeuenrirrienneenn. r.
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Zaktadowe organizagje zwigzkowe; Pracodawca:

(data, pieczec i podpis) (data, pieczed i podpis)

(data, pieczec i podpis)
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