Regulamin Pracy I Liceum Ogodlnoksztalcacego
im. Stefana Czarnieckiego w Chelmie

Podstawa prawna:

1.
2.
3.
4, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666).
Ustawa z dnia 23 maja 1991 o zwigzkach zawodowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1881).
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2017, poz. 1189 t.}.).

9021.j.).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy ( Dz. u. z 2014 r., poz. 1632).

1.

I. PRZEPISY OGOLNE

§1
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa bez blizszego okreslenia o:
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy | Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Stefana Czarnieckiego w Chelmie,
szkole — nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogolnoksztatcace im. Stefana

2.

3.

Czarnieckiego w Chetmie,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego im.
Stefana Czarnieckiego w Chelmie, lub osobe¢ upowazniong do dziatania w jego
imieniu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w 1 Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Stefana Czarnieckiego w Chelmie, na podstawie umowy
o prace (bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia) lub mianowanie,

zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zakladowe i
miedzyzaktadowe organizacje zwigzkowe obejmujace swoim zasiggiem miejskie
jednostki organizacyjne dziatajace w zakresie oswiaty,

Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy ( tj.
Dz. U. z 2016 r., poz. 1666),

Karcie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.
U.z 2017 ., poz. 1189).

§2

Regulamin jest aktem normatywnym ustalajgcym organizacj¢ 1 porzadek pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.
Regulamin pracy okresla w szczegodlnosci:

1) organizacje pracy,

2) czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy), pore nocna,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

5) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej,



6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

8) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
3. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca zapoznaje z treScig obowigzujgcego regulaminu
pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z jego trescig zostanie dotaczone do akt.
2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzgdzia oraz zapoznaje
go z obowigzkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

I1. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY

§4
Kazdy pracownik bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, ras¢ narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do:

1. réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

2. jednakowego wynagradzania za jednakowa prace lub za pracg o jednakowej wartosci,
tj. prace, ktora wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami lub praktyka i dos$wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku,

3. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§5
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) sumiennie i starannie wykonywac¢ prace,
2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe,
3) stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,
4) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie, w tym punktualnego
rozpoczynania i konczenia pracy,
5) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
6) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim — wstgpnym, okresowym, kontrolnym
i innym zalecanych w ramach tzw. badan profilaktycznych,
7) przestrzegac przepiséw bhp, sanitarno-epidemiologicznych i p.poz.,
8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnoscei,
9) dba¢ o wyglad zewngtrzny, nosi¢ schludny, odpowiedni do pracy w instytucji
publicznej stroj,
10) dba¢ o dobro i mienie szkoty,
11) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogloby naraza¢
pracodawce na szkodg, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy posiedzen



rady pedagogicznej, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode

12) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

13) uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej im odziezy, obuwia, srodkow
ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w
umowie o prace lub wynikajacej z polecenia przetozonych,

14)uzywaé¢ S$rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wyltacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

15) kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje
stanowisko pracy, wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz
zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty,
pieczecie, narzedzia i urzadzenia,

16) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

17) pracownicy zmianowi (konserwatorzy, ratownicy plywalni) obowigzani sg
przekaza¢ zmieniajagcym ich pracownikom obstugiwane urzadzenia i maszyny
w stanie umozliwiajagcym ich normalng eksploatacje. Przekazanie zmiany
I potwierdzenie przyjecia urzadzenia pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym
podpisem w "zeszycie prowadzenia zmiany" prowadzonym na stanowisku
pracy,

18) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan
wobec szkoty przed ustaniem stosunku pracy, a takze z pobranych w zwiazku z
wykonywana pracg przedmiotow i urzadzen,

2. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkdéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu, uzasadniajgce rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje si¢ w szczegdlnosci:
1) spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkow odurzajgcych w miejscu pracy,
2) stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
uzyciu srodkow odurzajacych,
3) wnoszenie na teren szkoty alkoholu lub $rodkow odurzajacych,
4) niestawienie si¢ do pracy lub opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
5) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych
dni,
6) wielokrotne i notoryczne nieusprawiedliwione spdznienia si¢ do pracy,
7) zaklocanie porzadku i dyscypliny pracy,
8) uchylanie si¢ od pracy i niewykonanie polecenia Dyrektora,
9) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,
10) nieprzestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
11) falszowanie dokumentow lub sktadanie niezgodnych z prawda oswiadczen
1 informacji w sprawach zwigzanych z obowigzkami lub uprawnieniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,
12) popetnienie przez pracownika w czasie stosunku pracy przestgpstwa,
13) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie zwolnienia lekarskiego lub
wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem,
14) zagarnigcie mienia pracodawcy przez jego kradziez, przywlaszczenie lub wytudzenie,
15) umyslne niszczenie mienia szkoty, uszkodzenie go lub uczynienie niezdatnym do
uzytku.



3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Zabrania si¢
wstepu na teren szkoly pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu $wiadczenia
pracy, jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci,
zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy, a bezposredni przetozony jest zobowigzany do
bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.

4. Jezeli istnieje podejrzenie, ze pracownik przybywa w pracy w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, na zadanie Dyrektora lub osoby upowaznionej powinien poddaé sig¢
badaniu na terenie szkoly na zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu. Pracownik, ktory
nie zgadza si¢ z wynikami badania, moze zazadal przeprowadzenia przez uprawniong
jednostke badania krwi na okoliczno$¢ zawartosci alkoholu w organizmie. Badania stanu
trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewnié¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace,

2) wyposazy¢ pracownika w niezb¢dne materiaty, narzedzia oraz odziez i Srodki ochrony
indywidualnej do wykonywania pracy na stanowisku,

3) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami, przepisami bhp, przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j

4) organizowa pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia i inne §wiadczenia,

6) prowadzi¢ dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow 1 udostepniac jg na zyczenie pracownika,

7) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne, bytowe i kulturowe potrzeby
pracownikow,

9) dbac¢ o ochrong zdrowia, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
oraz prowadzenia systematycznych szkolefn pracownikow z zakresie bhp,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

11) stwarza¢ klimat wspotpracy i wptywac na ksztalttowanie wtasciwych zasad wspotzycia
spolecznego,

12) przeciwdziata¢ jakimkolwiek przejawom mobbingu i nierdwnego traktowania
w zatrudnianiu kobiet 1 m¢zczyzn,

13) informowa¢ pracownika na piSmie o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z
wykonywang przez niego pracg oraz zapozna¢ z zasadami ochrony przed
zagrozeniami,

14) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

15) niezwtocznie wydaé pracownikom S$wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, zgodnie z trescig art. 971 § 11§ 1+ Kodeksu pracy,

2. Pracodawcy przystuguje w szczego6lno$ci prawo do:



1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,

2) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami prawa,

3) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i zasadami wspolzycia
spotecznego,

4) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji
1 ochrony swoich intereséw.

I11. CZAS PRACY

§7

Czas pracy, wymiar i wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla pracownikoéw
pedagogicznych reguluja odrgbne przepisy:

a.
b.

Karta Nauczyciela
Uchwata Nr XLV1/524/14 Rady Miasta Chetm z dnia 30 pazdziernika 2014 r.

§8
W odniesieniu do pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionymi
w szkole stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy
poszczeg6lnych pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym 3 miesiecy (art.129 KP),
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany
rbwnowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym 3 miesigca, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze by¢
przedtuzony do 4 miesiecy,
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezb¢dny do wykonania powierzonych
zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art.
129 KP,
Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
umowa o prace.

§9

Szkota prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, uwzgledniajac
m.in. godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy, prace¢ w porze nocne] i w godzinach
nadliczbowych, urlopy oraz inne zwolnienia od pracy (zgodnie z odrebnymi przepisami).

§10

1. Pracownik niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinach uzaleznionych od
potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych =zadan, jednak z zachowaniem
obowigzujgcego czasu pracy.

Szkota:
administracja i pomoc administracyjna 7:30 — 15:30
starszy intendent 7:00 - 15:00



o~

sprzataczki w budynku szkoty 6:00 — 14:00, 9:00 — 17:00 i 10:00 - 18:00
pracownicy kuchni 7:00 - 15:00

konserwatorzy szkoty 6:00 — 14:00 i 8:00 — 16:00

dozorcy szkolni 7:30 — 15:30

Plywalnia otwarta 7 dni w tygodniu

pracownicy plywalni:

szatniarki 6:30 — 14:30 i 14:00 — 22:00

sprzataczki 6:30 — 14:30 i 14:00 — 22:00

ratownicy wodni 6:30 — 14:30 1 13:30 — 21:30

konserwatorzy ptywalni 6:00 — 14:00, 14:00 — 22:00 i 22:00 — 6:00

Jednakze pracodawca moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢
inny czas rozpoczynania i koficzenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z
realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

Nauczyciel rozpoczyna i1 konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢é. Pozostale czynno$ci i zajgcia zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre$§lonym indywidualnie.
Pracownicy zamieszkali poza siedziba szkoty, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zmian¢ godzin pracy.

Pora nocna trwa od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia nastgpnego.

Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo dol5-minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku, wliczanej
do czasu pracy. Czas rozpoczgcia przerwy okresla pracodawca.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych 2z obslugg monitorow
ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze.

Pracag w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

a. konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego

b. w celu ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,

C. szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

9. Praca w godzinach nadliczbowych dla pracownikow administracji i obstugi nie
moze przekroczy¢ 4 godzin na dobe 1 150 godzin w ciggu roku kalendarzowego.

a) Za prac¢ W godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia
pracownik nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie
wynagradzania.

b) Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw
osobistych.

C) Zaprac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug

jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, Ze
wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



10. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
okreslajg dopuszczalng liczbg godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace nadliczbowa.

11. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

12. Harmonogramy czasu pracy pracownikow zmianowych ustalany jest z 2-
tygodniowym wyprzedzeniem i niezwtocznie podawany do wiadomosci zainteresowanych
pracownikow.

§11
1. Obecnos¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem
na liscie obecnosci bezposrednio po przyj$ciu do szkoty.
2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika
lekcyjnego lub dziennika zajec.

§12

1. Pracownik przez caty czas pracy obowigzany jest przebywac¢ na swoim stanowisku
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed
ich zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez
zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzuréw
1 nie mogg by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

3. Wyjscie poza teren szkoty moze nastapi¢ za zgoda dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej. Pracownik obowigzany jest odnotowaé godzine wyjscia, przyczyng
wyj$cia oraz przewidywang godzing powrotu w zeszycie wyj$¢ znajdujacym sie¢
w sekretariacie szkoly. Po powrocie pracownik obowigzany jest wpisaé rzeczywista
godzing powrotu.

4. Przebywanie na terenie szkoty poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgodg przetozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposob.

5. Czas przebywania na terenie szkoty po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
w ewidencji prowadzonej przez pracodawce (nauczycieli obowigzujg dzienniki zajec
pozalekcyjnych).

§13
1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narze¢dzia, maszyny, sprzet,
pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.
2. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako
ostatni obowigzany jest:
1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
2) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,
3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.
4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujgcej
nadzor oraz dokumentacje prowadzenia zaje¢, zgodnie z przyjetymi
zasadami.



IV. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 14
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 15

Szczegdtowe warunki wynagradzania oraz przyznawania dodatkow i premii okreslaja:

1. Dla pracownikow pedagogicznych:
1) ustawa z dnia 26 stycznia 1981 r. — Karta Nauczyciela,
2) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w
sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za
prace w dniu wolnym od pracy ( Dz. U. z 2014 r., poz. 416 ze zm.),

2. Dla pracownikow niepedagogicznych:
1) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ).
2) Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w | Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Stefana Czarnieckiego w Chelmie.

§ 16
Wyplaty wynagrodzen za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu,
z dohu — w ostatnich siedmiu dniach miesigca — dla pracownikow niepedagogicznych,
z gbry —w pierwszym dniu roboczym pracownikom pedagogicznym,
godziny ponadwymiarowe pracownikom pedagogicznym - w ostatnich pieciu dniach
micsigca.

§17
1. Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikowi osobiscie lub osobie przez niego
upowaznionej w formie pisemnej w ksiggowosci.
2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze przekaza¢c wynagrodzenie
na wskazany przez tego pracownika rachunek oszczgdnosciowo — rozliczeniowy.

§18

1. Z wynagrodzenia za prace, po potraceniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i podatek
dochodowy od os6b fizycznych, podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,

2) kwoty egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych oraz naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne natozone na mocy art. 108 KP,
- do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,

4) potracenia, na ktore pracownik wyrazit zgode na pismie.

2. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potragcania zaliczek pieni¢znych - do
wysokosci potowy wynagrodzenia.
3. Wolna od potragcen kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci:



1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow, przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych - przy potrgcaniu sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na
pokrycie naleznos$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia okre§lonego w pkt. 1 - przy potragcaniu zaliczek pieni¢znych
udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy.

V. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§19
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§20
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz p. poz.,

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, okresowe
1 kontrolne w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw  przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wydac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez robocza,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

§21
Pracownik jest zobowigzany:

1) znad przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz dostosowac si¢ w tym
zakresie do polecen i wskazowek przetozonych,

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

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zaistnialym na terenie szkoty wypadku
albo zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

§ 22



1. O ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg informuje pracownikow

2.

inspektor bhp.
Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z kartg ryzyka zawodowego dla swojego stanowiska
pracy, potwierdza ten fakt swoim podpisem.

§23

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny

pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i1 zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym

mowa w ust. | pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca

zagrozenia, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. | i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

. Zasady 1 normy przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;j,

odziezy i1 obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materiaty zawiera zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Naprawa i pranie odziezy nalezy do obowiazkow zaktadu pracy. Pranie odziezy

ochronnej pracownikéw odbywa si¢ na terenie szkoty, gdzie udostepnia sie
pracownikom pralke oraz §rodki niezbedne do prania.

. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzona odziez i obuwie

robocze. W zwigzku z tym zobowigzany jest utrzymac je w nalezytym stanie.

. Po uptywie okresu uzytkowania odziez ochronna i obuwie robocze przechodzi na

wlasno$¢ pracownika.

. W przypadku dopuszczenia do uzycia wlasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny do wysokosci ekwiwalentu
ustalonego przez pracodawce w porozumieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowg -
Zalacznik nr 1.

VI. DOKUMENTOWANIE OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24

Kontrola dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje si¢ Dyrektor.

§ 25

Dokumentowanie obecno$ci w pracy pracownikow polega:

1) w przypadku pracownikow niebgdacych nauczycielami — na podpisaniu si¢ na liscie

obecno$ci danego dnia, ze wskazaniem godziny przyj$cia do pracy i godziny wyjscia
Z pracy,

2) w przypadku nauczycieli — na wpisaniu tematu zaje¢ i / lub podpisaniu si¢ w

stosownych rubrykach dziennikow zajec.

§ 26



Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, w okolicznosciach 1 na warunkach okreslonych przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz.U.z2014r., poz. 1632).

§27

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznoséci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

2. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong, badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

§ 28

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia nieprzewidzianych przyczyn uniemozliwiajacych stawienie
si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ wowczas datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu powiadomienia dyrektora o przyczynie nieobecno$ci w pracy
moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi
terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku, zwlaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

§29
1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o  zwalczaniu  choréb  zakaznych - w  razie
odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych przepisow,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia  okolicznoSci

uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidywanego
zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z
dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢
do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos$¢ z oryginalem- w przypadku choroby niani, z ktorag rodzice maja



5)

6)

zawarta umowe¢ uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat ( Dz. U. z 2013 r., poz.
1457), lub dziennego opiekuna sprawujacych opieke nad dzieckiem,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to
wezwanie,

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

VII URLOPY

VII.1 — przepisy dotyczace nauczycieli

§ 30

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

2. Nauczyciel, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do
wykonywania w czasie tych ferii nastgpujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,
2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku

szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestnictwa w doskonaleniu
zawodowym w okre$lonej formie.
Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1-3 nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wiecej

niz 7 dni.
3. W ramach

ustalonego w ust. 1 i 3 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma

prawo do nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

4. Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym w
szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okre§lonych w ust. 1. Nauczyciel
zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy w szkole, w ktorej w organizacji
pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajec.

5. Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
szkolne, a prawo do drugiego i dalszych — w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§31



Nauczycielom, ktorzy podnosza kwalifikacje bez skierowania, pracodawca moze udzieli¢
bezptatnego urlopu szkoleniowego. Nauczyciel moze otrzymac urlop bezptatny z innych
waznych przyczyn.

VI1.11 — przepisy dotyczace pracownikéw niepedagogicznych

§32
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z Kodeksem Pracy.

§33
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow. Przy ustalaniu planu urlopéw uwzglednia si¢
wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia prawidtowej pracy szkoty.

§ 34

Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy.

2. Pracownik niepedagogiczny ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia, gdy urlop taki
zglaszany jest telefonicznie, pracownik zobowigzany jest do wypisania wniosku w
nastgpnym dniu roboczym.

=

§35
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna czes$¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 36

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb szkoty, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktocenie toku pracy.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (nie dotyczy urlopu na
zadanie).

§37

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.

§ 38



Cze$¢ urlopu niewykorzystang z wyzej wymienionych powodow pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§39
1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
szkole wymagajg okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwigzku z odwotlaniem go z urlopu.

§ 40
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy niezatatwione przekaza¢ osobie,
ktora go zastepuje.

§ 41
Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje bez skierowania, Dyrektor moze udzieli¢
bezplatnego urlopu szkoleniowego i zwolnienia z czg¢éci dnia pracy w wymiarze ustalonym na
zasadzie porozumienia stron.

§ 42
Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu senatora lub posta,

3) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,

4) na czas pelnienia funkcji w zwigzku zawodowym, jezeli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

5) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania.

VI przepisy dotyczace obu grup

§43

1. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry lub brata,
tesciowej, tescia, babki lub dziadka, a takZe innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego prawo do dwoch dni lub 16 godzin
wolnych od pracy w ciagu roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. art. 188
KP. Wybor nalezy do pracownika. Zwolnienia od pracy udziela pracodawca po
uprzednim ztozeniu przez pracownika o$wiadczenia 0 zamiarze korzystania z takiego
uprawnienia. W przypadku, gdy matka nie moze wykorzystac¢ tego prawa, przystuguje
ono ojcu, jezeli ztozy on w tym celu stosowne o§wiadczenie.

§ 44



Pracownikowi ponadto przystuguje prawo do urlopu:

a.
b.
C.
d.

macierzynskiego
ojcowskiego
rodzicielskiego
wychowawczego

Whiosek powinien by¢ ztozony stosownie do postanowien kodeksu pracy.
Pracodawca nie moze odmowi¢ pracownikowi udzielania urlopu wynikajacego z
rodzicielstwa.

VIiIl. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 45

1. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet:

1)

2)

3)

rgczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:

— 12 kg — przy pracy state;j,

— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny

kat nachylenia przekracza 30% a wysokos$¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajace;j:

— 8 kg — przy pracy statej,

— 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

w cigzy i w okresie karmienia:

— prace wymienione w ppkt 1 1 2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich warto$ci,

— prace W pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

— prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

2. Szczegblowy wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r. nr
114, poz. 545, z pdzn. zm.).

3. Kobiet w cigzy nie mozna:

a) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

b) delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody,

c) do 6 miesigca — zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarOw
powyzej 3 kg przy pracy statej i powyzej 5 kg przy pracy dorywczej,

d) powyzej 5 miesigca zwolnione sg z petnienia dyzuré6w nauczycielskich.

4. Kobiete w cigzy, zatrudniong przy pracy zabronionej dla kobiet w cigzy, przenosi si¢ do
innej odpowiedniej pracy. Przeniesienie, dotyczy rowniez kobiety w cigzy, ktora ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowacé poza state miejsce

pracy.

1.

§ 46
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo



do dwoch przerw 45-minutowych. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy wykonujacej pracg przez czas krotszy niz 4 godziny w ciggu dnia przerwa
na karmienie nie przystuguje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciggu dnia przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

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

IX. DYSCYPLINA PRACY

§ 47
1. Pracownik, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w
szczegolnosci :
1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) nieterminowo wywigzuje si¢ z obowigzku wypisania wniosku o urlop na zadanie
(pracownicy niepedagogiczni) lub urlopéw okolicznosciowych,
3) stawia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub pod wpltywem innych substancji
odurzajacych,
4) spozywa alkohol lub zazywa $rodki odurzajace w czasie pracy,
5) wykonuje polecenia w sposdéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,
6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do  przelozonych lub
wspotpracownikow,
7) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
8) nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych,
9) nie przestrzega przepisoOw bhp lub ppoz.,
moze by¢ ukarany karg dyscyplinarng.

§ 48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac kare:

1) upomnienia,

2) nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng.

§49
W przypadku pojedynczego przekroczenia oraz za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy stosuje si¢ kare pienigzng w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia
pracownika. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp.




no

§ 50
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kary porzadkowe naktada Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosSci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze W
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
W ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

§ 51

W stosunku do nauczycieli mianowanych i dyplomowanych moga by¢ wymierzone kary
dyscyplinarne okreslone w art.75-85 z Karty Nauczycieli.

X. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 52
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace
nagrody i wyrdznienia:
a) nagroda pieni¢zna,
b) pochwata pisemna,
c) dyplom uznania.
2. O wyrdznieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikow.
3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na pisemny
wniosek ztozony przez:
a) wicedyrektora,
b) rad¢ pedagogiczna,
C) wizytatora Kuratorium O$wiaty,
d) dyrektora Wydziatu Oswiaty Urzedu Miasta Chelm,
e) zakladowa lub migdzyzaktadowsq organizacj¢ zwigzkowa.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.



XII.

a)

c)
d)

b)

c)
d)

Kryteria i tryb przyznawania nagrod dla nauczycieli okreslany jest w regulaminach
przez Lubelskiego Kuratora Os$wiaty w sprawie nadawania orderow 1 odznaczen
panstwowych i resortowych.

Zasady wyr6zniania 1 nagradzania pracownikéw niepedagogicznych reguluje
Regulamin = wynagradzania  pracownikow  niepedagogicznych |  Liceum
Ogo6lnoksztatcacego im. Stefana Czarnieckiego w Chelmie.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§53
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika za naruszenie przepisOw prawa pracy
oraz ustalonej organizacji pracy i porzadku reguluja odpowiednie przepisy art. 108 —
113 Kodeksu pracy.
W stosunku do nauczycieli majg zastosowanie okreslone odrgbne przepisy Karty
Nauczyciela lub Kodeksu pracy.
Za spowodowanie szkod materialnych na terenie szkoty pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ wedtug zasad okreslonych w przepisach art. 114 — 127 Kodeksu.

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIA
I PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§ 54
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno§¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
ze wzgledu na zatrudnienie w petlnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia,
awansowania,
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
okreslonych w ust. 1.
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowigzuja si¢ do
przestrzegania ponizszych zasad:
kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu, Karty,
Regulaminu pracy oraz szanowac przekonania $wiatopogladowe, religijne i polityczne
innych pracownikow, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci,
podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoty jest przestrzeganie przyjetych
powszechnie zasad etycznych przez pracownikow,
pracodawca zobowigzany jest szanowa¢ godno$¢ osobista pracownikéw,
w szkole panujg zasady kultury pracy; kazdy pracownik zobowigzany jest do
uprzejmego 1 zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do ucznidw i
wspolpracownikow oraz do niesienia im pomocy,
w szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow,



9)
h)
i)
)

K)

q)

kazdy pracownik jest zobowigzany przeciwstawia¢ si¢ drgczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow,

zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka, zarowno w stosunku do podwtadnych,
przetozonych jak 1 wspotpracownikdéw rownorzednego szczebla,

zakazuje si¢ rozpowszechniania nieprawdziwych lub obrazliwych informacji w
szkole; wszelkie informacje uzyskane przez pracownikOw w czasie pracy nie moga
by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla ktérych zostaty im udostepnione,
pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami,

szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkéw interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwigzane z
wykonywanymi obowigzkami,

szkota zapewnia tajemnice¢ zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidlowos$ci w jakimkolwiek obszarze — czy to na gruncie wykonywania
obowigzkow zawodowych, czy tez w relacjach migdzyludzkich,

pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktéw w miejscu
pracy,

wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godnoSci
osobistej i kultury organizacyjnej,

dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majgce na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaly one
na organizacj¢ i atmosfere pracy,

dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposdb optymalny
wykorzysta¢ zdolnosci pracownikow,

kazdy pracownik, ktory w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub
innemu nieetycznemu zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktérego nie potrafi
samodzielnie rozwigzac) badz tez jest $wiadkiem takich zachowan miedzy innymi
pracownikami, winien zglosi¢ ten fakt (w formie ustnej lub pisemnej)
przelozonemu,

kazde zgloszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajagcemu, ktore bedzie miato
na celu zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu; postepowanie to
bedzie prowadzone z zachowaniem poufno$ci 1 z poszanowaniem praw o0sOb
sygnalizujacych problem, jak i potencjalnych sprawcow, tak aby bezprawnie nie
naraza¢ niczyjego dobrego imienia.

pracodawca, kazdorazowo, w ciggu siedmiu dni roboczych od dnia ztozenia skargi
powotuje Komisje Antymobbingowa, celem wyjasnienia, czy skarga jest zasadna.

X111. PRZEPISY KONCOWE

§ 55

1. W sprawach skarg i wnioskow dyrektor przyjmuje pracownikéw i interesantow w

godzinach pracy szkoty w godzinach wolnych od zaj¢¢ dydaktycznych.

2. Sekretariat szkotly jest czynny dla pracownikow, interesantow i ucznidéw w godz. 7:30 -

15:30.

§ 56

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.



ok~

§ 57
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor
szkoty w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.
Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow
pracy i ptacy.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od podania go do publicznej
wiadomosci poprzez wytozenie go w miejscu zwyczajowo przyjetym.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Traci moc Regulamin Pracy I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Stefana Czarnieckiego
w Chelmie z dnia 01 stycznia 2017 r.

§ 58
Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy stosownym oswiadczeniem
(zalacznik nr 2).
Niniejszy regulamin jest dostepny w ksiegowosci.

§ 59

Regulamin zostal uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi.

Dyrektor

Teresa Kiwinska



Zalacznik nr 1

Wykaz §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, przewidywane okresy

ich uzytkowania.

Ustala si¢ nastepujacy wykaz srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

oraz przewidywane okresy ich uzytkowania:

Lp. Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

uzywalno$ci w miesigcach,
okresach zimowych (0.z.) i

do zuzycia (d.z.)

1. | Nauczyciel w-f

Dres

Obuwie sportowe

Spodenki gimnastyczne
Podkoszulek

Kapielowki ( meskie)
Kostium kapielowy (kobiety)
Czepek kapielowy

Klapki kapielowe

36 miesiecy — 200 zt

24 miesigce — 170 zt

18 miesiecy — 50 zt

12 miesigcy — 45 zt

36 miesiecy — 35 zt

36 miesiecy — 60 zt

36 miesiecy lub d.z. — 20 zt
24 miesigce lub d.z. — 50 zt

2. | Konserwator szkoty

Spodnie robocze drelichowe
Bluza robocza

Koszula flanelowa

Czapka z daszkiem
Rekawice dziane

Trzewiki skorzane

Kurtka ocieplana

Kalosze

Czapka zimowa dziana
Rekawice zimowe

Okulary ochronne

Maska ochronna ostona twarzy
Rekawice robocze

12 miesigcy - 90 zt
12 miesigcy — 50 zt
12 miesigcy — 40 zt
12 miesigcy — 25 zt
d.z.

12 miesigcy — 90 zt
24 miesiace — 90 zt
24 miesiace— 65 zt

24 miesigce — 20 z}
0.z.. — 15zt

d.z.

d.z.

d.z.

3. | Dozorca szkolny

Koszulka polo - 3 szt.

24 miesigce — 200 zt

4, | Sprzataczki szkoty

Fartuch - 2 szt.
Obuwie profilaktyczne

12 miesiecy — 100 zt
12 miesiecy — 70 zt

5. | Szatniarki ptywalni

Koszulki 2 szt.
Leginsy
Klapki kapielowe, gumowe

12 miesiecy — 80 zt
36 miesiecy — 50 zt
12 miesiecy — 50 zt

6. | Sprzataczki ptywalni

Fartuch - 2 szt.
Klapki kapielowe, gumowe

12 miesiecy — 100 zt
12 miesiecy — 50 zt

7. | Kucharz i pomoc kuchenna

Fartuch
Fartuch ochronny

12 miesigcy - 50 zt
12 miesigcy - 50 zt lub d.z.

8. | Starszy intendent

Czepek 24 miesiace - 20 zt
Obuwie profilaktyczne 12 miesigey - 70 zt
Fartuch 24 miesiace - 50 zt

Obuwie profilaktyczne

18 miesiecy - 70 zt

9. | Konserwator ptywalnia

Spodnie robocze drelichowe
Czapka z daszkiem

Klapki gumowe

Trzewiki skorzane

Kurtka ocieplana

Kalosze

Czapka zimowa dziana
Rekawice zimowe

12 miesigcy — 70 zt
12 miesigcy — 25 zt
24 miesiace — 50 z}
24 miesiace — 90 z}
36 miesigcy — 90 zt
36 miesigcy — 65 zt
24 miesiace — 20 zt
12 miesigcy — 15 zt




Fartuch kwasoodporny d.z.
Rekawice kwasoodporne d.z.
Pétmaska twarzowa z d.z.
pochtaniaczem
Okulary ochronne d.z.
Maska ochronna ostona twarzy |d.z.
Rekawice robocze d.z.
Koszulka - 2 szt. 24 miesiecy — 80 zi
. Spodenki 18 miesiecy — 60 zt
10. | Ratownik wodny Reczniki frotte -1 szt. 36 miesiecy — 30 zt
Sandaty kapielowe, klapki 24 miesigcy — 50 zt
11. | Nauczyciel chemii, fizyki Fartuch roboczy 36 miesiecy - 40 zi
12. | Bibliotekarz Fartuch roboczy 36 miesiecy - 40 zt
13 Pracownik prowadzacy Fartuch roboczy 60 miesiecy - 40 zi
" | magazyn

Pas bezpieczenstwa do mycia okien wg potrzeb — znajduje si¢ u Kierownika gospodarczego

Dla pracownikéw na stanowisku konserwator ustal si¢ srodki higieny osobiste;j:

Pasta BHP — 500g — 1 szt. na 2 m-ce.

Dla pracownikéw ptywalni zapewniona jest woda do picia ze wzgledu na wysoka temperature
powietrza.

Zakupu s$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dokonuje
pracodawca lub pracownik po uzgodnieniu z kierownikiem gospodarczym i1 za zgoda
pracodawcy.

Kazdorazowe pokwitowanie odbioru odziezy ochronnej, obuwia roboczego i srodkow
higieny osobistej odbywa si¢ przez wpisanie w karcie ewidencyjnej wydania tej sztuki
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem przez pracownika.

Kontrole uzytkowania odziezy ochronnej, obuwia roboczego i srodkow higieny osobistej
w I Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Stefan Czarnieckiego w Chetmie petni pracodawca.

(podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 2

Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescia Requlaminu Pracy | Liceum
Ogdlnoksztalcqcego im.Stefana Czarnieckiego w Chelmie

......................................... Chelm, dnia .......oooeeevvieieiiiinnns
imi¢ i nazwisko pracownika
.............. e
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze W dniu  .....cocevvieeiieeciieeie, , zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu

Pracy 1 Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Stefana Czarnieckiego w Chelmie zgodnie
z art. 104° § 2 Kodeksu pracy.

Podpis pracownika



Zalacznik nr 3

Przydzial Srodkéw ochrony osobistej dla pracownikéow na stanowiskach
pracy z monitorami ekranowymi

Zgodnie z przepisem § 8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r., Nr 148, poz. 973), kazdy pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ kazdej osobie zatrudnionej, w tym praktykantom i stazystom, na
stanowiskach z monitorami ekranowymi profilaktyczng opiek¢ zdrowotng, w tym okulary
korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza.

Wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, musza wykaza¢ potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego, pod warunkiem, Ze osoba ta uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co
najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy (40 godz. tyg.).

Kazda osoba zatrudniona na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy,
musi przede wszystkim zglosi¢ pracodawcy potrzebe odbycia badan profilaktycznych,
nastgpnie otrzymac skierowanie na takie badania, a nastgpnie o ile lekarz w orzeczeniu
wskaze na potrzebe uzywania w czasie pracy na stanowisku wyposazonym w monitor
ekranowy okularéw korygujacych wzrok, to pracodawca powinien ponies¢ koszty
zapewnienia pracownikowi okularow.

Kazda osoba zatrudniona u pracodawcy, chcac skorzysta¢ z tego uprawnienia, musi
wystapi¢ do pracodawcy z podaniem o dofinansowanie kosztoéw zakupu okularéw
korekcyjnych, pod warunkiem, Ze jest zatrudniona w charakterze pracownika na stanowisku z
monitorem ekranowym oraz, ze wyniki badan profilaktycznych przeprowadzonych w ramach
obowigzkowej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe stosowania okularow korygujacych wzrok,
na zajmowanym stanowisku pracy. Lekarz okulista musi wigc wyraZznie zaleci¢ stosowanie
okularéw korekcyjnych podczas pracy na okreslonym stanowisku pracy.

W zwiazku z powyzszym kwote jaka moze uzyska¢ pracownik na zakup okularow
korekcyjnych wynosi 200,00 (dwiescie zlotych) nie czeSciej jak co 36 miesiecy.



