Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 3/2021/2022

w Zespole Szkot im. Ignacego Lukasiewicza
w Policach

REGULAMIN PRACY ZESPOLU SZKOL IM. IGNACEGO LUKASIEWICZA
W POLICACH

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§ 1. 1.Regulamin Pracy, zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie

pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2)
3)
4)
5)
6)

7)

2.Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych

u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

3.0soby wykonujace prace w pomieszczeniach Zespotu Szkot na podstawie umowy

zlecenia, umowy o dzieto lub umowy na wykonanie ustugi sa zobowigzane do przestrzegania
przepisow regulaminu Pracy o charakterze porzadkowym.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

Zespole Szkot — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot im. Ignacego Lukasiewicza
w Policach;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ ZespOl Szkot im. Ignacego Lukasiewicza
w Policach reprezentowany przez Dyrektora jednostki;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
lub mianowania;

kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z2020r., poz. 1320, z p6zn. zm.);

ustawie o systemie o$wiaty - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991r.
0 systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1915 z p6zn. zm.);

Karcie Nauczyciela - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 styczna 1982r. Karta
Nauczyciela (t.j. Dz. U z 2021r. poz. 1762 z p6zn.zm.);

zakladowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
dziatajace w Zespole Szk6t im. Ignacego Lukasiewicza w Policach.

§ 3. 1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela pracodawca

lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody pracodawcy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wydawa¢ na zewnatrz, ani udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
kserokopii zawierajagcych dane zastrzezone w tym zwlaszcza zwigzanych z ochrong
danych osobowych.

3. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do kontroli dzialalnosci
pracodawcy, maja prawo do kontroli dzialalno$ci (wizytacji) po uprzednim przedstawieniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli pracodawcy lub
osoby upowaznionej do doraznego zastepstwa oraz dokonaniu wpisu do ksiegi kontroli

(wizytacji).



Rozdziat 11
Obowigzki pracodawcy

§ 4. Pracodawca i pracownicy obowigzani sa do stosowania i przestrzegania podstawowych
zasad prawa pracy.
§ 5. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace;

2) udzielania pracownikom podejmujacym prace petnej informacji dotyczacej powierzonych
im zadan, sposobu ich wykonania oraz ich podstawowych uprawnien;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikoéw. Przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

4) dokonywania wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatno$ci pracownika;

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bhp 1 przepiséw przeciwpozarowych;

6) informowania pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) terminowego wyptacania wynagrodzenia za pracg, oraz udost¢pniania do wgladu,
na zadanie pracownika dokumentow, na podstawie ktorych obliczono jego wynagrodzenie;

9) kierowania pracownikow na badania profilaktyczne;

10) dopuszczania do pracy wylacznie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonych im obowiazkow;

11) zapewnienia pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego lub zwigzanych z tym ekwiwalentéw pieni¢znych na zasadach okreslonych
zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Szkot w sprawie zasad przydzielania pracownikom
srodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej;

12) dostarczania niezbednych materialow i narzgdzi pracy;

13) poszanowania godnosci i dobr osobistych pracownika;

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

§ 6. 1. Kazdego nowoprzyjetego pracownika z chwilg zawarcia umowy o prac¢ pracodawca
powinien:

a) zapozna¢ z zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem
odpowiedzialnosci,

b) zapoznaé z tre$cig ,,regulaminu Pracy Zespotu Szkoét im. Ignacego Lukasiewicza
w Policach”,

C) przeszkoli¢ w zakresic bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze uzyska¢ od pracownika pisemne potwierdzenie zapoznania
si¢ Z powyZszymi przepisami,

d) skierowa¢ pracownika przed podjeciem pracy na wstgpne badania lekarskie.

2. Nie wolno dopuszczaé¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada
on znajomosci przepisow i zasad bhp oraz wymaganych umiejetnosci.

3. Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikdéw z przepisami

wewngetrznymi majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzen i $wiadczen pracownikow.



Rozdziat 111
Obowigzki pracownika

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

a) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Zespole Szkét 1 wykorzystania go w pelni
na wykonanie powierzonych zadan,

b) przestrzegania regulaminu Pracy,

C) przestrzegani przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

d) dbania o dobro Zespotu Szkot, chronienia jej mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Zespot Szkét na szkode,

e) nalezytego zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen
I pomieszczen pracy, komputeréw oraz innych urzadzen towarzyszacych a takze
dokumentow oraz pieczeci.

f) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

h) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego,

i) podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik posiadajacy dokumenty zawierajace dane zastrzezone obowigzany jest

stosowac sie¢ $cisle do wydanych mu instrukcji o ich przechowywaniu.

4. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest

obowigzany rozliczy¢ si¢ z Zespotem Szkoét i1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie

obiegowej.

§ 8. Szczegélnie razagcym naruszeniem regulaminu Pracy oraz ustalonego porzadku

i dyscypliny pracy jest:

1) stawienie si¢ przez pracownika do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, a takze jego wnoszenie na teren Zespotu Szkot;

2) palenie tytoniu w pomieszczeniach i na terenie Zespotu Szkot;

3) nieprawidlowe i1 niedbate wykonywanie prac oraz niszczenie materialow, narzedzi,
maszyn a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

4) nieprzybycie do pracy, powtarzajace si¢ spoznianie do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia;

5) przebywanie na terenie Zespotu Szkot poza godzinami pracy bez zgody dyrektora;

6) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow i klientéw Zespotu Szkot.

§ 9. Palenie tytoniu w pomieszczeniach i na terenie Zespotu Szkot jest wzbronione.

Rozdziat IV
Monitoring

§ 10 Cel stosowania monitoringu:

1. Stosuje si¢ szczeg6lny nadzor w budynkach 1 na terenie Zespotu Szkot, w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu w celu:



a) Zapewnienia bezpieczenstwa uczniow, pracownikow oraz innych oséb przebywajacych
na terenie monitorowanym;

b) zapewnienia ochrony mienia oraz ustalanic ewentualnych sprawcow czynow
nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze, itp.),

C) ograniczanie dost¢pu 0sOb nieuprawnionych i niepozadanych,

d) zwigkszenie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych,

e) zwigkszenie ochrony przeciwpozarowej terenu monitorowanego,

f) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

g) ustalanie sprawcOw czynow nagannych,

h) ograniczanie dostgpu do obiektow osobom niepozgdanym lub nieuprawnionym,

i) sprawowanie nadzoru oraz kontroli przez zarzadce obiektow.

§ 11 Zakres stosowania monitoringu:

1.Zakres monitorowanego terenu obejmuje: korytarze szkoty, korytarze internatu, pralnie,
pracowni¢ komputerowa szkoty, sale audiowizualng, sale¢ Historii i Tradycji, niecke
ptywalni, szatnie ptywalni, korytarze hali sportowej, sal¢ konferencyjna, arene gtowna,
sale gimnastyczng, silowni¢, ponadto wejscia i wyjscia z budynkéw i klatki schodowe,
teren bezposrednio przylegly do budynku szkoty, budynku internatu, budynku ptywalni,
budynku hali sportowej (parking, droga, chodnik).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldwek ani pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

§ 12 Sposob stosowania monitoringu:

1. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly 24 godziny na dobe i odbywa si¢
poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych monitorowane
obszary.

§ 13 Dostep do danych:

1. Dostep do danych pozyskanych przez monitoring maja wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

2. Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby
upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 14 Okres przechowywania danych i ich niszczenie:

1. Nagrany obraz bedzie przechowywany i przetwarzany przez Pracodawce wytacznie
do celow okreslonych w § 2, przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia nagrania.

2. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 1 ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

1. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy
odrgbne nie stanowig inacze;j.



2. Nagrywanie, monitorowanie, przechowywanie obrazu oraz przetwarzanie danych
osobowych zwigzanych z monitoringiem wizyjnym, bedzie si¢ odbywato zgodnie
z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

3. Szczegdtowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla ,,Instrukcja
funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Zespole Szkot im. Ignacego Lukasiewicza
w Policach”.

§ 15 1. Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ kontroli pracownikow, w celu:

1) oceny i poprawy jakosci pracy,

2) zapewnienia ochrony mienia pracodawcy i tajemnicy przedsi¢biorstwa,

3) zapewnienia bezpieczenstwa pracownika,

4) zapewnienia bezpieczenstwa przeplywu danych,

5)zapewnienia przestrzegania czasu pracy oraz oceny efektywnos$ci jego wykorzystywania,

2. Wszystkie czynnos$ci kontrolne prowadzi si¢ z poszanowaniem godnosci i innych dobr
osobistych pracownika. Kontrola nie narusza prywatnosci oraz konstytucyjnych praw
do ochrony tajemnicy komunikowania sig.

3. Wprowadza si¢ nastepujace formy kontroli:

1) kontrola stanu trzezwosci (szczegdtowe zasady opisuje Rozdziat V Zalacznika
do Regulaminu pracy);

2) kontrola czasu pracy za pomoca rejestratora czasu pracy lub za pomocag Kkart
zblizeniowych;

3) kontrola aktywnos$ci pracownika w systemach informatycznych, wykorzystania
stuzbowych komputerow oraz aktywnos$ci w sieci,

4) monitorowanie stuzbowych kont pocztowych oraz stuzbowej korespondenciji;

6) rejestracja polaczen przychodzacych i1 wychodzacych ze stuzbowych telefonow
stacjonarnych 1 komorkowych;

7) geolokalizacja telefondw komorkowych 1 samochodow stuzbowych w godzinach pracy;
8) )Geolokalizacja samochodow stuzbowych odbywa si¢ poprzez montaz systemu GPS,
umozliwiajacego ustalenie lokalizacji pojazdu, w samochodach stuzbowych.

4.W ramach monitorowania aktywnosci pracownika w systemach informatycznych,
wykorzystania stuzbowych komputeréw oraz aktywnosci w sieci kontroli podlega:

1) czas 1 rodzaj czynno$ci dokonywanych przez pracownika;

2) uzytkowanie programow 1 aplikacji;

3) operacje dokonywane z wykorzystaniem przenos$nych nosnikow danych;
4) dokonywanie wydrukéw;

5) rodzaj 1 legalno$¢ uzywanego oprogramowania;

6) transfer sieciowy danych;

Rozdziat V
Zasady postepowania w sprawie przestrzegania trzezwosci

§ 16. 1. Pracownik w stanie nietrzezwym nie moze by¢ dopuszczony do pracy.
2. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
a) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,



b) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Zespotu Szkot.

3. Kontrola przestrzegania trzezwos$ci spoczywa na pracownikach kierujacych dziatami.
4. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 3, powinna zapewnic:

a) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz przebywania na terenie Zespotu Szkot
pracownikOw w stanie nietrzezwosci,

b) niezwtoczne i rygorystyczne reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy oraz odsuwanie od pracy pracownikéw, ktorzy dopuscili sie takiego
przewinienia,

c) dokonanie w razie niepewnosci badan trzezwosci za zgodg pracownika.

§ 17. 1. Po niedopuszczeniu lub odsunigciu pracownika od wykonywania pracy z przyczyn,
0 ktorych mowa w §10, nalezy pouczy¢ pracownika o przystugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwos$ci poprzez badanie wydychanego powietrza
lub badanie krwi.

2. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przeprowadzenie zagdanego przez pracownika
badania trzezwosci.

3. W razie potwierdzenia wynikiem badan, ze pracownik znajduje si¢ w stanie
nietrzezwosci, kosztami tych badan obcigza si¢ pracownika.

4. 7 czynnosci zwigzanych z ustaleniem stanu nietrzezwosci nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien zawiera¢ dane osobowe pracownika, opis okoliczno$ci, wskazanie dowodow
oraz date sporzadzenia protokolu i podpis osoby sporzadzajacej. Kopig¢ protokotu otrzymuje
pracownik, oryginat pracodawca.

5. Potwierdzenie po raz drugi w ciggu okresu zatrudnienia w Zespole Szkot nietrzezwosci
pracownika traktuje si¢ jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych
W rozumieniu art. 52 §1 punkt 1 Kodeksu pracy, upowazniajace pracodawce do rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia.

Rozdziat VI
Dyscyplina pracy

§18. 1. Pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkot obowigzuje punktualne rozpoczynanie
i konczenie pracy.

2. Punktualne rozpoczecie pracy pracownikéw odnotowuje si¢ w liscie obecnos$ci przez jej
podpisanie. Spoznienie si¢ do pracy pracownikdw powinno by¢ odnotowane w liscie obecnos$ci
z zaznaczeniem faktycznego czasu przybycia.

3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na $wiadczenie pracy. Nieuzgodnione
Z pracodawcg przerwy w wykonywaniu pracy lub jej wcze$niejsze zakonczenie stanowi
naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 19. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza ich godzinami stuzbowymi
jest dopuszczalne w wypadkach odpracowania za czas zwolnien od pracy, wykonywania zlecen
na prace W godzinach nadliczbowych, zlecenia przeprowadzenia kontroli lub wykonywanie
innych czynno$ci stuzbowych jak réwniez w innych wypadkach po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

§20. Po =zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest nalezycie zabezpieczy¢
pomieszczenia, materialy, narzgdzia pracy, maszyny oraz dokumentacj¢ przed zniszczeniem,

uszkodzeniem badz ewentualng kradzieza.

§21. 1. Pracownikoéw obowigzuje zachowanie porzadku oraz czystosci na stanowisku pracy.



2. Pracownicy zwalniani z pracy obowigzani sg do zwrdcenia przydzielonych im do
uzytku narze¢dzi pracy lub innych przedmiotdw stanowiacych wlasno$¢ zaktadu pracy oraz
rozliczenia z pracodawca kartg obiegowa.

§22.1. We wszystkich sprawach dotyczacych pracy pracownik zobowigzany jest zwracaé
si¢ do swego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku wystgpienia na terenie Zespotu Szkot jakiejkolwiek awarii sytuacji
zagrozenia, kazdy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
przetozonego oraz przedsiewzig¢ wszelki mozliwe dziatania majace na celu zapobiezenie tej
sytuacji.

Rozdziat VII
Czas pracy.

§23. 1. Dla pracownikow niepedagogicznych ustala si¢ podstawowy system czasu pracy
W wymiarze 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w tygodniu.

2. Praca w systemie okre§lonym w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Ustala si¢ szczegblowo nastepujace systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy
rozliczeniowe:

a) pracownicy administracji pracuja w podstawowym Systemie czasu pracy,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7%° do 15% lub od 7% do 15%°, dlugo$¢ okresu
rozliczeniowego wynosi jeden miesiac,

b) pracownicy obstlugi pracuja w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do
niedzieli zgodnie z grafikiem sporzadzonym przez bezposredniego przetozonego,
potwierdzonym przez pracownika, dlugo$¢ okresu rozliczeniowego wynosi jeden
miesiac:

- ratownicy ptywalni od 7°° do 15% lub od 14% do 22 *°,

- portierzy ptywalni od 7% do 15°° i od 15% do 23%,

- konserwatorzy ptywalni od poniedziatku do pigtku od 6% do 14% lub od 15% do 23%
lub od 22% do 6%, soboty i niedziele od 16% do 24%,

- pracownicy obshugi boiska ,,Orlik” od 8% do 15% lub 15% do 22, soboty i niedziele
od 10% do 22%,

- pracownicy kuchni od 6% do 14% lub od 13% do 21%° lub od 8% do 16%, od 9%
do 17%,

- pracownicy obstugi hali sportowej od 6%° do 14°° i od 14% do 22%,

- pracownicy portierni w budynku internatu od 6% do 14%, od 14% do 22%, od 22%
do 6%,

- pozostali pracownicy obstugi Zespotu Szkét pracuja od 6%° do 14% lub od 14%
do 22%, lub od 7% do 15%.

c) pracodawca zastrzega sobie prawo zmiany godzin pracy pracownikdéw w razie

zaistnienia takiej potrzeby (podyktowanej np. zmiang funkcjonowania godzin placowki)

przy zachowaniu czasu pracy 8 h na dobe i przecigtnie 40 h w tygodniu.
4. Godziny rozpoczynania 1 Kkofczenia pracy pracownikow zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie;
5. Zapore nocng przyjmuje sie godziny pracy pomiedzy 22% a 6%,

§ 24. 1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Zaprace w niedziele oraz w §wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6%

w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.
3. Pracownikowi, ktory zgodnie z zawarta umowg jest obowigzany wykonywaé prace
W niedziele lub $wigta, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie wedtug zasad



okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 25. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu dnia roboczego jednorazowa przerwa
na spozycie positku trwajaca do 15 minut. Przerwg te wlicza si¢ do czasu pracy.
2. Ustala sig ja dla pracownikéw niepedagogicznych w czasie: od godz. 11%° do godz. 11%°.

§26. 1. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym

od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci

niz okre§lona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi oddelegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach

nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

3. Podroz stuzbowa, ktoéra odbywa si¢ w normalnym czasie pracy obowigzujacym
pracownika zalicza si¢ w cato$ci do czasu pracy.

4. Gdy podréz stuzbowa wykracza poza normalne godziny pracy pracownika do czasu
pracy wlicza si¢ jedynie caly czas pos§wigcony na wykonywanie zadania stuzbowego,
natomiast czasu samego przejazdu, ktoéry odbywa si¢ poza godzinami wynikajagcymi z
rozktadu czasu pracy pracownika nie wlicza si¢ do czasu pracy.

5. Praca w godzinach nadliczbowych jest to praca wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy.

6. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

dla ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

7. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
8. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylaczne na wyrazne
polecenie pracodawcy.
9. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzib¢ Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przelozonego i1 podlega odnotowaniu
w ,,Rejestrze wyjs¢ poza siedzibg Pracodawcy”, dotaczonym do list obecnosci.

Rozdziat VII 1
Wynagrodzenie za pracg

§27. 1.Wynagrodzenia, premia i zasitki wyplacane s3 w terminach okre§lonych
w regulaminie wynagradzania.

2. Wynagrodzenie dla pracownikow niepedagogicznych wyplacane jest raz w miesigcu
Z dotu, w terminie do dnia ostatniego kazdego miesigca wedtug harmonogramu wyptlat.

3. Wynagrodzenie dla nauczycieli reguluja przepisy Karty Nauczyciela i wydane na jej
podstawie akty wykonawcze.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w siedzibie pracodawcy do rak pracownika
lub osoby przez niego upowaznionej. Na zyczenie pracownika wynagrodzenie moze by¢
przelewane na jego konto bankowe.

5. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia lub zasitku przypada na dzien wolny od pracy,
wyplaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym, z wyjatkiem wyptaty wynagrodzenia
dla nauczycieli.



Rozdziat IX
Tryb udzielania urlopdéw oraz zwolnien z pracy

§28. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks
Pracy i Karta Nauczyciela.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Udzielenie pracownikowi
urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci dobowego wymiaru
czasu pracy jest dopuszczalne w przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony
urlop.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

na karcie urlopowej.

§ 29. 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i1 koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy.

2. Pracownicy zobowigzani sg do zlozenia w dziale kadrowym propozycji terminu
planowanego urlopu wypoczynkowego nie pozniej niz do 1 grudnia roku poprzedzajacego
planowany urlop.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

4. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb

pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

5. Pracodawca podaje zatwierdzony plan urlopéw do wiadomosci pracownikow
do 20 grudnia danego roku kalendarzowego. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop
wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

6. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czegsci urlopu udzielanego pracownikowi, o ktorym

mowi § 32 ust. 1 niniejszego regulaminu.

§ 30. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow Kodeksu Pracy.

§ 31. W szczegolnych przypadkach termin urlopu moze zosta¢ przesunig¢ty na pisemny
wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu
szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.

§ 32. 1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgltasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.



2.  Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

§ 33. Pracownikowi na uzasadniony pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 34. 1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zakladu pracy potwierdza stan

przestrzegania dyscypliny pracy.

2.  Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych
przepisow;

3) o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknie¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin;

6) inne dokumenty lub o$wiadczenia przewidziane przepisami prawa.

3. O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ zaktad pracy;

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcge o przyczynie nieobecnos$ci

I przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w

pracy. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu

praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

5. O przyczynie nieobecno$ci w pracy pracownik informuje osobiscie, telefonicznie
lub droga pocztows.

6. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie za§wiadczenia; zwolnienie lekarskie nalezy przedstawi¢ nie pozniej
niz w 7 dniu od daty wystawienia, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

7. Zaklad pracy jest zobowigzany zwolni¢ pracownika, o ile przewiduja to odpowiednie
przepisy prawa, w tym zwlaszcza:

1) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, policji, kolegium
ds. wykroczen oraz wykonania powszechnego obowigzku obrony. Pracodawca wystawia
pracownikowi zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego zarobku celem uzyskania
od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu;

2) do wykonania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym 1 sagdowym na czas niezbedny, nie dluzszy niz 6 dni w roku. Stosuje
si¢ odpowiednio koncowy zapis p. 1;

3) w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie
wolnym od pracy;

4) w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje
krwiodawczg, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,



8. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:
1) $lubu pracownika — 2 dni;
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni;
3) $lubu dziecka pracownika — 1 dzien;
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesSciowej lub tescia, babki, dziadka, osoby pozostajace;j
na utrzymaniu pracownika — 1 dzien
9. Pracownik za zgoda pracodawcy moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia
W godzinach pracy. Czas nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany odpracowac
W innym terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
10. Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych powinno by¢ wpisane przez pracownika
w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych z zaznaczeniem w uwagach, ze ma ono
charakter prywatny i jest zwolnieniem uzyskanym zgodnie z ust. 9. Godzing wyjscia
i powrotu do pracy pracownik potwierdza podpisem. Ksigzka ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie Zespotu Szkot;
11. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy
wylacznie do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;.
12. Sekretarz Zespolu Szkot w imieniu pracodawcy prowadzi ewidencje¢ czasu pracy
kazdego pracownika.
13. Karta ewidencji obejmuje: pracg w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
14. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdziat X
Zasady ubioru obowigzujgce pracownikow

§ 35.1 Pracownicy zobowigzani sg ubiera¢ si¢ w sposob schludny i estetyczny, pamigtajac,
ze ubidr w miejscu pracy ma mie¢ charakter oficjalny.
2. Ubidr pracownikdw nie moze:
a) zwraca¢ uwagi swym krzykliwym kolorem lub fasonem,
b) zawiera¢ nadrukow zwigzanych z subkulturami, jak rowniez nadrukoéw
1 elementow nazistowskich, totalitarnych, obrazliwych i prowokacyjnych,
¢) odstania¢ ramion, plecéw, brzucha 1 dekoltu,
d) w przypadku kobiet zaleca si¢ aby dlugos¢ sukienek, spodnic, czy spodenek siggata
co najmniej do kolana,
e) me¢zczyzni powinni nosi¢ dlugie spodnie z wyjatkiem prowadzenia zajecé
z wychowania fizycznego 1 zaj¢¢ na ptywalni.

§ 36. 1. Za naruszenie okreslonych w niniejszym Rozdziale zasad ubioru pracownikom grozi
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

Rozdzial XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§37. 1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy naruszyli ustalony porzadek pracy,
postanowienia regulaminu Pracy, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe, a w szczegolnosci za razace naruszenie regulaminu Pracy, o ktorym mowa



w § 9, w Zespole Szkot moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

2. W Zespole Szkét moze by¢ stosowana wobec pracownika — zamiast kary upomnienia

lub nagany- kara pieniezna w przypadku:

a) nieprzestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych,
b) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
C) stawienia si¢ w pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy.

§ 38. 1. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
I higieny pracy.
2. Kara moze by¢ zastosowana wylacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika
z zachowaniem przepisOw Kodeksu pracy. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu
na pismie. Zawiadomienie powinno zawierac:
a) rodzaj i dat¢ naruszenia obowigzkoéw pracowniczych,
b) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.
3. Odpis zawiadomienia zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.
4.  Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
do dyrektora Zespotu Szkot. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor,
po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej, reprezentujacej pracownika.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.
5. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik moze w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
6.  Kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej wykresla si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebyla przed
uplywem tego terminu.

§39. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za postepowanie uchybiajace
obowigzkom, nauczyciela lub godnos$ci zawodu nauczyciela za zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela.

Rozdziat X1
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§40. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w szczeg6lnosci
zobowigzany jest:

a) zapewni¢ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie,

b) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

C) utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce si¢ nich pomieszczenia pracy, a takze
urzadzenia i tereny z nim zwigzane w stanie zapewniajagcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

d) stosowac wszelkie dostepne $rodki eliminujace narazenia, a jezeli jest to niemozliwe —
ograniczajgce stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikow biologicznych,
przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki,



e) okresowo monitorowaé stanowiska pracy o szczegélnej szkodliwosci dla zdrowia
I zycia pracownika,
f) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy,
g) konsultowa¢ dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami lub
ich przedstawicielami, w szczegolnosci ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi
W Zespole Szkot.
2.  Pracodawca zobowigzany jest przeszkoli¢ pracownika przed dopuszczeniem do pracy
w zakresie bhp oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie.
3. Pracodawca zobowigzany jest przed dopuszczeniem pracownika do pracy
poinformowac¢ go o ryzyku zawodowym i dotyczy to kazdego pracownika, niezaleznie
od rodzaju zajmowanego stanowiska. Obowigzek ten ma charakter ciagly. Informacja taka
powinna by¢ przekazana pracownikowi w kazdym przypadku zmian w ryzyku zawodowym,
pojawienia si¢ nowych zagrozen badz tez w razie zwigkszenia prawdopodobienstwa
niekorzystnego oddzialywania warunkéw pracy na bezpieczenstwo i zdrowie pracownikow.
Informacji takiej udziela si¢ w czasie przeprowadzania szkolenia wstepnego w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy za pisemnym pokwitowaniem odbioru ztozonym do akt
osobowych pracownika

4.  Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal u danego
pracodawcy bezposrednio przez rozwigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.
5. Przyjecie do wiadomosci obowigzujacych przepisow i zasad bhp powinno by¢ przez
pracownika potwierdzone na piSmie.

§41. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
| instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

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

d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenstwie,

g) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§42. 1. Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie
zawiadamiajagc o tym bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzaja bezposrednie zagrozenia
dla zdrowia lub zycia pracownika, a takze gdy wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu
badz zyciu 0sob trzecich. Nie dotyczy to pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.



2. Pracownik ma takze prawo, po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego
przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob. Za czas powstrzymania si¢ od pracy
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany zapewnic, aby prace, przy ktorych
istnieje mozliwo$¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty
wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

§43. 1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o wypadku swojego przelozonego i1 Inspektora
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej. Jezeli skutki wypadku
ujawnity si¢ w terminie pdzniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ przetozonego
I Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej niezwlocznie
po ich ujawnieniu.

2. Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedzial si¢ o nim jest
obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypadku
przetozonego poszkodowanego pracownika i Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej oraz zabezpieczy¢ miejsce wypadku do czasu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku.
3. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany:

a) zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

b) podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie,

C) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku,

d) zastosowaé¢ odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

§44. 1. Zespot powypadkowy niezwlocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku jest
zobowigzany przystapi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.
2. Po ustaleniu okolicznosci 1 przyczyn wypadku, Zespol powypadkowy sporzadza
protokot ustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku. Protokél powypadkowy zatwierdza
Dyrektor Zespotu Szkoét. Zatwierdzony protokot powypadkowy Inspektor Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej niezwlocznie dorecza poszkodowanemu
pracownikowi pouczajac go o sposobie i trybie odwolania.

§45. Inspektor Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej prowadzi
rejestr wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie
choroby.

§46. Pracodawca zapewnia wode¢ dla pracownikow Zespotu Szkot gdy temperatura
na stanowiskach pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi na otwartej przestrzeni
przekracza 25 °C a na stanowiskach pracy w pomieszczeniu 28 °C.

Rozdziat XII
Ochrona przeciwpozarowa

§47. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw oraz zasad
ochrony przeciwpozarowej. Przepisy i zasady ochrony przeciwpozarowej okreslaja Instrukcje
ogo6lne i Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego budynkéw Zespotu Szkot.



§48. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do uczestniczenia W szkoleniu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej. Zapoznanie si¢ z przepisami przeciwpozarowymi pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem.

2. Szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej prowadzone sg w ramach okresowych
szkolen bhp.

§49. 1. Pracodawca zapewniajgc ochrone przeciwpozarows, obowigzany jest
W szczeg6lnoscei:
a) przestrzega¢  przeciwpozarowych — wymagan  budowlanych, instalacyjnych
I technologicznych,
b) wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprz¢t pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki
gasnicze, zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach,
C) zapewni¢ osobom przebywajagcym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczenstwo
I mozliwo$¢ ewakuacji na wypadek pozaru,
d) przygotowa¢ budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej,
e) ustali¢ sposob postegpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia.
2. Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajaca z budynku,
obiektu lub terenu be¢dacego w zarzadzaniu  Zespolu Szkot, jest obowigzana do
zabezpieczenia budynku lub terenu przed zagrozeniem pozarowym lub innym miejscowym
zagrozeniem.
3. Podmioty, wymienione w ust. 1 i 2, ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
przeciwpozarowych w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§50. Do obowigzkéw pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pozarowego,

b) przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze nie
powodowanie zdarzen moggcych doprowadzi¢ do powstania pozaru,

) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia
si¢, ze nie wystepuja okolicznosci, mogace spowodowac pozar lub inne niebezpieczne
zdarzenie,

d) znajomos¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz
srodkow gasniczych,

e) nie zastawianie drog i przej$¢ ewakuacyjnych.

§51. Do obowigzkow pracownikdéw w razie powstania pozaru nalezy:

a) zaalarmowanie dostepnymi $rodkami jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej (tel. 998)
oraz wspotpracownikow,

b) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia,

C) przystgpienie do likwidacji pozaru za pomocg dost¢gpnego podrecznego sprzetu
gasniczego,

d) z chwila przybycia pierwszej jednostki strazy pozarnej — podporzadkowanie
si¢ dowodcy akcji ratowniczo — gasniczej.

Rozdziat XIII
Nagrody 1 wyrdznienia

§52. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg si¢
szczegOlnie do wykonywania zadan Zespotu Szkdét moga by¢ przyznawane nagrody
I wyr6znienia.



2. Nagrode przyznaje si¢ pracownikowi, ktory przepracowat co najmniej rok w Zespole
Szkot oraz:
1) sumiennie i starannie wykonuje powierzone zadania okre§lone zakresem obowiazkow;
2) wyroznia si¢ wysoka kulturg osobista;
3) wzorowo przestrzega zasad dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych a takze innych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy;
4) wspoOlpracuje z innymi pracownikami, dyrekcja Zespotu Szkot i nauczycielami;
a ponadto spetnia przynajmniej jedno z ponizszych kryteriow:
a) podejmuje dziatania, ktére podniosty prestiz szkoty lub jej wartos¢ majgtkowa,
b) wykonuje pracg na polecenie pracodawcy lub z wlasnej inicjatywy, wykraczajace poza
zakres czynnosci pracownika,
C) osigga wysokie rezultaty w swojej pracy,
d) wykazuje aktywnosc¢ i inwencj¢ w pracy,
e) wykazuje szczegdlng dbatos¢ o mienie szkoty, powierzony sprzet i stanowisko pracy,
f) wykazuje szczegdlng dbatos¢ o wiasny rozwoj i podwyzszenie kwalifikacji dla celow
podniesienia jakos$ci wykonywanych zadan.
3. W wyjatkowych przypadkach nagrod¢ mozna przyzna¢ pracownikowi, ktory
przepracowat w Zespole Szkol mniej niz jeden rok.
4.  Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na pozytywnie
przyjety wniosek, przyznania nagrody pracownikowi, ztozony przez jego bezposredniego
przetozonego.
5. Nagroda ma charakter uznaniowy.
6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.
Rozdziatl X1V
Przepisy koncowe

§53. W zakresie nieunormowanym regulaminem Pracy, prawa 1 obowigzki pracownikow
i pracodawcy zwigzane z organizacjg i porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy, Karta
Nauczyciela i inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§54. 1. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora, jego obowigzki pelni wyznaczony zastepca.
2. W przypadku nieobecnosci kierownika agendy, zastepuje go wyznaczony pracownik.
3. W przypadku nieobecnosci pracownika, kierownik agendy wybiera jedng z ponizszych
mozliwosci:

a) wyznacza innego pracownika do wykonania obowigzkow nieobecnego pracownika,

b) rozdziela jego obowiazki na innych pracownikow,

c) sam wykonuje obowigzki nieobecnego pracownika,

d) podejmuje decyzj¢ o odlozeniu wykonania obowigzkow do czasu powrotu pracownika

do pracy.

§55. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskoéw 1 zazalen.

§56. Regulamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez zwigzki zawodowe w dniu
podpisania.

Regulamin uzgodniono z przedstawicielami zakladowych organizacji zwigzkowych.



Zarzadzenie nr 3/2021/2022
Dyrektora Zespotu Szkoét im. Ignacego Lukasiewicza w Policach
z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy obowigzujacego w Zespole Szkot im. Ignacego
Lukasiewicza oraz ogloszenia tekstu jednolitego regulaminu Pracy obowigzujacego
w Zespole Szkot im. Ignacego Lukasiewicza

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998r. Nr 21,
poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717,z 1999r. Nr 99, poz. 1152, z 2000r. Nr 19, poz. 239, Nr 43,
poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268, z 2001r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz.
538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z
2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z
2003r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz.
1252, Nr 240, poz. 2407, z 2005r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398,
z 2006r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007r. Nr
64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, Nr 225, poz. 1672, z 2008r. Nr 93,
poz. 586, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654, z 2009r. Nr 6. poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz.
485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1704, z 2010r.
Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459. Nr 249, poz. 1655, Nr 254,
poz. 1700, z 2011r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz.
887, Nr 232, poz. 1378, z 2012r. poz. 908, 1110, z 2013r. poz. 2, 675, 896, 1028, z 2014r. poz. 208) w
zwiazku z art. 39 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z
2004r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz.
788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz. 2104, z 2006r. Nr 144, poz.
1043, Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz. 1658, z 2007r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz.
791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292, z 2008r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz.
917, Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618, z 2009r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr
157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1705, z 2010r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148,
poz. 991, z 2011r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz.
1206, z 2012r. poz. 941 i 979, z 2013r. poz. 87, 827, 1191, 1265, 1317 i 1650 oraz z 2014r. poz. 7, 290,
538, 598, 642 i 811 z zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Po uzgodnieniu z przedstawicielami zaktadowych organizacji zwigzkowych, droga
niniejszego zarzadzenia wprowadzam zmiany do Regulaminu Pracy oraz oglaszam tekst
jednolity regulaminu Pracy.

§2. Tekst jednolity Regulaminu Pracy stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio: sekretarzowi, gtownemu
ksiggowemu, kierownikowi obiektow sportowych oraz kierownikowi gospodarczemu Zespotu
Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach.

§4. Zarzadzenie nr 2/2019/2020 traci moc.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, zmiany w regulaminie Pracy

w zakresie okreslonym w niniejszym Zarzadzeniu wchodza w zycie z moca obowigzujaca
od dnia 14 stycznia 2022 r.

Agata Jarymowicz - dyrektor



