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Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy ustala si¢
Regulamin organizacji pracy o nastepujacej tresci:

Rozdzial 1
Postanowienie ogdlne

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okres$la organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych
w Zespole Szkot Technicznych w Nysie.

§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego
stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczgciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje si¢ z
trescig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

§ 3.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Szkole lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Szkot Technicznych w

Nysie;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;
3) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,

wychowawcow 1 innych pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na
podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

4) pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw
zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy;

5) pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé, zatrudnionych w
Szkole pracownikow wymienionych w pkt 2 i 3;

6) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego pracownika;

7) zajgciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia o charakterze dydaktyczno
— wychowawczym, w toku ktorych odbywa si¢ nauczanie przedmiotow.

§ 4.

1. W Szkole zatrudnieni s pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw pedagogicznych w Szkole naleza:
1) nauczyciele przedmiotow;
2) nauczyciele bibliotekarze;
3) pedagog szkolny;
4) nauczyciel wspomagajacy;
5) logopeda;
6) nauczyciele realizujacy zajecia rewalidacyjne i inne zajecia specjalistyczne.

3. Do pracownikow niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikéw samorzadowych oraz pozo-
stalych pracownikow niepedagogicznych nie bedacych pracownikami samorzagdowymi.
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§ 5.

Pracownikow samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:
1) kierowniczych urzedniczych;

2) urzgdniczych;

3) obstugi.

Do pracownikow na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Szkole naleza:
1) dyrektor;

2) wicedyrektor;

3) glowny ksiggowy.

Do pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Szkole naleza:
1) samodzielny referent;

2) starszy referent.

Do pracownikow na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:

1) sprzataczka;

2) wozny / konserwator.

§ 6.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikow i

dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

Dyrektor w szczegolnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;

3) wystepowania z wnioskami, po zasi¢gnig¢ciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty i Rady
Szkoty w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyr6znien dla pracownikow.

Dyrektor wykonuje swoje obowiagzki przy pomocy oséb, ktorym powierzyl stanowiska

Kierownicze, a mianowicie:

1) wicedyrektora;

2) glowny ksiggowy.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikéw, ktérzy im bez-

posrednio podlegaja.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikow

§7.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposo-
bem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawo-
wymi uprawnieniami;

3) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z treScig zawarte] umowy o
prace, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkofle;

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy, przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, sposobéw zapobiega-
nia chorobom zawodowym oraz sposobéw minimalizowania ryzyka zawodowego;
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7) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikoOw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

8) organizowania pracy W Sposob zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy;

9) dostarczania niezbednych do pracy materiatdbw i narzgdzi oraz wyposazania w nie
pracownikow (wykaz materialéw i narzedzi stanowi Regulamin przydzielania odziezy
roboczej w ZST);

10) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkoéw sprzyjajacych przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11) zapewnienie pomocy nauczyciclom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawo-
dowym;

12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) pomocy, w miarg posiadanych srodkow, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracowni-
kow;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw i wynikow
ich pracy;

15) wptywania na ksztaltowanie whasciwych zasad wspotzycia spotecznego w Szkole;

16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

17) przeciwdziatania mobbingowi,

18) zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§8.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) pelne wykorzystanie czasu pracy na pracg zawodowa oraz efektywne i rzetelne jej
wykonywanie;
2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny
pracy;
3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy, a
nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;
4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, otaczanie opieka i po-
mocg ucznidOw oraz nowo przyjetych pracownikow;
5) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;
6) wspoétdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkow dotycza-
cych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:
a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,
c) stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem;
7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub za-
grozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;
8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materialow
stanowiacych wtasnos$é Pracodawcy;
9) dbalos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu

pracy;
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10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracownicy samorzadowi maja obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifika-
cji zawodowych.

Nauczyciele maja obowiazek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami Szkoty.

§09.

Zabrania si¢ pracownikom:

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

2) pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzurow
pelionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

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

4) wykorzystywania Internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe;

5) dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania czgsci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez spe-
cjalnego upowaznienia;

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
I naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

Zabrania si¢ pracownikom palenia wyroboéw tytoniowych poza pomieszczeniami wyod-

regbnionymi i odpowiednio przystosowanymi.

§ 10.
Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwr6cic ja Pracodawcy;
2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;
3) zwrbcic sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;
4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej.
Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ referencje.

§11.
Pracodawca ma obowigzek wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy, najpdézniej w
ostatnim dniu trwania stosunku pracy pracownika, do jego ragk wtasnych lub do rak osoby
posiadajacej pisemne (papierowe lub elektroniczne) upowaznienie do odbioru $wiadectwa
pracy pracownika. Swiadectwo pracy mozna odebra¢ u pracownika dziatu kadr i ptac.

Jesli wydanie §wiadectwa pracy do rak wlasnych jest niemozliwe, pracownik dziatu kadr 1
ptac wysyla je niezwlocznie (maksymalnie w ciggu 7 dni od zakonczenia stosunku pracy)
do pracownika za pos$rednictwem operatora pocztowego.

W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w
ciggu 7 dni od zakonczenia poprzedniego stosunku pracy, pracodawca ma obowigzek
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy wylacznie na wniosek pracownika. Whniosek
nalezy zlozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej do kierownika dzialu kadr i ptac.
Whniosek moze by¢ zlozony w kazdym czasie 1 dotyczy¢ wydania $wiadectwa pracy
dotyczacego poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia, za
ktore dotychczas nie wydano §wiadectwa pracy. W takim przypadku pracodawca ma 7 dni
od zlozenia wniosku na wydanie $wiadectwa pracy.
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no

Pracownik ma prawo w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystgpi¢ z
wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie $wiadectwa pracy. Nalezy go zlozy¢ do
kierownika dzialu kadr i ptac. Kierownik dziatu kadr i ptac zawiadamia pracownika o
uwzglednieniu lub odrzuceniu wniosku. W przypadku nieuwzglgdnienia powyzszego
wniosku pracownik ma prawo w ciggu 14 dni od zawiadomienia 0 odmowie sprostowania
swiadeCtwa pracy wystapi¢ z zadaniem sprostowania swiadectwa pracy do sadu pracy. W
przypadku nieczawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania $wiadectwa
pracy zadanie sprostowania $wiadectwa pracy wnosi si¢ do sadu pracy.

Rozdzial 3
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§12.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie obo-
wigzkow shuzbowych.
Pracownikow obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac:
1) 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pra-
cy, W miesigcznym okresie rozliczeniowym— pracownikow niepedagogicznych,
2) 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy — pracownikow
pedagogicznych.
Czas pracy pracownikow innych niz pedagogiczni zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ustalaja indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w
ust. 2 - 3.

§ 13.

Ustala si¢ godziny pracy:

1) pracownikow pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych do zakonczenia ostatnich zajgé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych prowadzonych przez pracownika
w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 4 —5;

2) pracownikow administracyjno-biurowych zatrudnionych w podstawowych normach
czasu pracy okreslonych w § 5 ust. 3 regulaminu, od godz. 7°° do 15%;

3) pracownikéw obstugi pracujgcych w podstawowych normach czasu pracy okreslonych
w § 5 ust.4 regulaminu, w dwuzmianowej organizacji czasu pracy. Przy czym:

a) poszczegdlne zmiany na stanowisku Sprzataczka trwaja:
- 1 zmiana - od godziny 9% do godziny 17%,
- 11 zmiana - od godziny 12%° do godziny 20%,

b) poszczegdlne zmiany na stanowisku Konserwator/Wozny trwaja:
- 1 zmiana - od godziny 6% do godziny 12%°,
- 11 zmiana - od godziny 12%° do godziny 18%,

C) czas pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy okresla harmonogram czasu pracy. Na podstawie art. 150 § 3 w zwigzku z
art. 140' Kodeksu Pracy rozklad czasu pracy moze przewidywaé rézne
godziny rozpoczynania pracy w dniach dla pracownikow obstugi, zgodnie z
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obowigzujgcym ich rozktadem czasu pracy. Praca odbywac¢ sie b¢dzie w godzinach
pomiedzy 6°° a 20%;
4) nauczyciela bibliotekarza —wedlug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku
kazdego roku szkolnego;
5) pedagoga szkolnego —wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego
roku szkolnego;
6) pracownikow obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy.
. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odby-
waja dyzur przed rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace - 20
minut przed rozpoczeciem tych zajec.
Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odby-
waja dyzur po zakonczeniu ostatnich zaj¢¢ edukacyjnych w danym dniu — konczg prace po
zakonczeniu przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.
. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 14.

. W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wylacznie koniecznos$cig realizacji
programu nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie
moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych
moze nastapi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

. Kobiecie w cigzy, osobie wychowujacej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania
stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz innym nauczycielom na stanowiskach
kierowniczych Kkorzystajagcym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢, nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla
zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgodg organu
prowadzacego szkotg takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego
planu nauczania w wiecej niz jednym oddziale.

. Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoty, pracownik samorzadowy na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujacemu piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacemu si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie przydziela si¢ godzin nadliczbowych
bez ich zgody.

. Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi — z wyjatkiem
pracownikéw mtodocianych, pracownikow opiekujgcych si¢ dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — moga by¢ zatrudniani w godzinach
nadliczbowych w razie:
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1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

§ 15.
Pracownicy niepedagogiczni, z zastrzezeniem § 15 ust. 2., maja prawo do 15 minutowej
przerwy, przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania, wliczanej do czasu pracy.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maj3
prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut na zasadach okre$lonych w pkt 1, wliczanej
do czasu pracy.
Czas rozpoczynania 1 konczenia 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na SpozZycie
positku, niewliczanej do czasu pracy, dla pracownikéw rozpoczynajacych pracg po
godzinie 15% ustala ich przetozony.

§ 16.
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing od 22°° do 6°° dnia nastepnego.
Za prace w niedziele 1 inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy
godzing 6% w tym dniu, a godzing 6° dnia nastepnego.

Rozdzial 4
Potwierdzenie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnos$ci

§17.
Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoty, obowigzani sg bez wezwania,
potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liscie obecnosci wylozonej w dziale
kadr.
Obecnos$¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia si¢ na
wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy w momencie
jego opuszczenia.

§ 18.
Dowodem przybycia 1 obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest wpisanie
tematu lekcji lub zajec i ztozenie podpisu w edzienniku lekcyjnym lub dzienniku zaj¢c.

§ 19.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ 2z zaznaczeniem przyCzyny
nieobecnosci.
W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.
Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu w
,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych”, znajdujacej si¢ w sekretariacie Dyrektora.
»Ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych” podlega kontroli Dyrektora.
Dyrektor szkoly moze zobligowaé¢ pracownika do wykonywania innych czynnosci
stuzbowych podczas przerw migdzy zajgciami.
Przebywanie pracownika na terenie Szkoly, poza godzinami jej pracy, dozwolone jest
tylko za zgoda przetozonego.
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§ 20.

Opuszczenie catosci lub czegSci dnia pracy, bez wuzyskania zgody Pracodawcy,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

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

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca w wagonie sypialnym
lub kuszetce.

§ 21.
Pracownik uprzedza Pracodawc¢ o niemoznosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym
okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecno$ci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecno$ci i
przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w § 21 ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczeg6lnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopehienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis w § 21 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w
pracy.

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

§ 22.
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 23 ust. 3 niniejszego regulaminu, wniosek
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecnosci w
pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte we wniosku.

Rozdzial 5
Zwolnienia od pracy

§ 23.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.
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. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych.

O uznaniu za usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
w § 23 ust. 1 i ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego pracownika. W tych
przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas niecobecnosci.

§ 24.
Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi i
kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej
miejscowosci, przystluguje mu zwrot kosztow podrozy wedlug zasad obowiazujacych przy
podrozach stuzbowych.

§ 25.

Zebrania pracownikéw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cia Pracodawcy,
organizowane sg w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone
do minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach
pracy lub po godzinach pracy na terenie Szkoty, uzgadniany jest z Dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cia
Pracodawcy, organizowane s3 poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych i wychowawczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran,
narad i konferencji, organizowanych w Szkole, jezeli nie sa one organizowane przez
Dyrektora, nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

Rozdzial 6
Urlopy

§ 26.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§27.
Pracownikom niepedagogicznym, urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopow.
Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi
w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do wiadomosci
pracownikéw do wgladu w dziale kadr.
Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapic:
1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2) z powodu szczegélnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci w
zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
. § 27 ust. 1-4 stosuje si¢ w przypadku nauczycieli petniacych funkcje kierownicze w
szkole.
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§ 28.
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaklocen normalnego toku pracy
Szkoty.
Urlopéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zaje¢ udziela si¢
na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§ 29.
Podania o urlopy, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja
przetozonego, pracownik sktada w sekretariacie Szkoty. Urlopéw udziela Dyrektor.
Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.
Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku
zalatwiania, pracownikowi zastepujagcemu go w czasie urlopu.

Rozdzial 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby informowania

1.

pracownikow o ryzyku zawodowym

§ 30.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,bhp 1 ppoz.”.
Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp,
okreslonymi w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,,inspektorem bhp”.

§ 31.

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami

oraz zasadami bhp i w szczegolnosci by¢:

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

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogoélny i stanowiskowy) i ppoz.
Oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg i
sposobach minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
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5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1) uporzadkowac miejsce pracy;

2) zamkng¢ okna w pomieszczeniu pracy;

3) wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytaczy¢ zbedne o$wietlenie;

4) wylaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wilaczeniem;

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Pracownik ma prawo:

1) powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego -
jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mo-
wa w pkt 1;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych osob.

§ 32.

Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

2) przeprowadzaé systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania
lekarskie;

5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

Przetozony pracownika jest obowigzany:

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

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkoéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;
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3) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ s$rodkow ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z
przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikoéw przepisow i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad
pracownikami.

§ 33.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi $rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny
spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetiajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.
Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezb¢dne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego okreslone sa w odregbnym Regulaminie
przydzielania odziezy roboczej.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1-2,
stanowia wlasnos¢ Pracodawcy.
Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkoéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
pracy.
Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajagcych wymagania bhp.
Pracownikowi uzywajacemu wtlasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 6
Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.
Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawg Srodkow ochrony indywidualne;,
odziezy 1 obuwia roboczego0.
Pracodawca wyposaza sanitariaty w srodki higieny osobistej: w papier toaletowy, mydto
I reczniki.

§ 34.
Szkota ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.
Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wilasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.
Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje
pracownik oraz przechowywana jest w dziale Kadr.

Strona 13



Zespot Szkot Technicznych w Nysie

ul. Fryderyka Szopena 4, 48-300 Nysa
tel. (77) 433 21 19 fax (77) 409 32 90

REGULAMIN

e- mail: zst-nysa@wp.pl; www.zstnysa.pl Organizacji pracy

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem

dajacych si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz

przypadkowych i/lub  chwilowych zakitocen  warunkéw  $rodowiska  pracy

spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnosc;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.

Rozdzial 8
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 35.
Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmiacej dziecko wynosi ponad 4
godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo Kkorzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.
Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 36.
Szkota nie zatrudnia mlodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.
W Szkole, w wyjatkowych przypadkach, mogg by¢ zatrudniani mtodociani przy lekkich
pracach sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz
aktach wykonawczych do niego.
Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania
obowiazku szkolnego.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie prace
porzadkowe wykonywanie w budynku i na terenie Szkoty, w szczegolnosci:
1) zamiatanie;
2) grabienie;
3) odsniezanie;
4) prace ogrodowe;
5) segregowanie ksigzek;
6) sprzatanie pomieszczen;
7) pomocnicze prace malarskie.
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2.

Rozdzial 9
Obowiazek rownego traktowania

§ 37.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
ras¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzglgdu na zatrudnienie w pelnym i niepelnym wymiarze
czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 38.
Pracownicy musza by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkéw zatrudnienia;
3) awansowania;
4) nagradzania i karania,;
5) dostgpu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 39.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w § 37 jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji gorzej
niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowczas, gdy wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionych przyczynami okreslonymi w § 37.
Przejawem dyskryminowania jest takze zachg¢canie innych do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, a takze zachowanie naruszajace godno$¢ albo upokarzajgce
pracownika.
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie 0
podtozu seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, a naruszajace jego godnos¢.

Rozdzial 10
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 40.

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzegaé ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisoOw bhp i ppoz., a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do
realizowania obowigzkow, o ktorych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art.
5 Prawa o$wiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa
w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 41.
Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu alkoholu
sg zabronione.
Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.

Strona 15



Zespot Szkot Technicznych w Nysie

ul. Fryderyka Szopena 4, 48-300 Nysa
tel. (77) 433 21 19 fax (77) 409 32 90

REGULAMIN

e- mail: zst-nysa@wp.pl; www.zstnysa.pl Organizacji pracy

W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie
przetozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora bhp oraz Dyrektora.

Pracownika w stanie nietrzezwo$ci przelozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten
traktuje si¢ jak nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawg takiej decyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

Na zZadanie pracownika, o ktorym mowa W ust. 4, Pracodawca zapewnia
przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.

Czynno$ci majace na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan
nietrzezwosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp,
czynnosci o ktérych mowa, wykonuje przetozony pracownika lub inna osoba zajmujaca
kierownicze stanowisko w Szkole.

W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo ewidentnych
oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do Pracodawcy.
Odmowa pracownika na pobranie probki krwi do badania, stanowi potwierdzenie jego
nietrzeZwosci.

Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu,
obcigzajg pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawce.

Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywac¢ na terenie Szkoly takze po
zakonczeniu $wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

§ 42.
Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych jego
wlasnos¢, bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego
upowaznionej, jest zabronione.
Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Pracodawcy: dokumentow, dyskietek lub innych no$nikéw informacji, oprocz tych, ktore
mozna wypozyczy¢ w bibliotece Szkoty.

§ 43.

Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia uczniéw albo pracownikéw Szkoty;

3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) kradziez lub umyslne niszczenie materiatdw, narzgdzi i $rodkoéw technicznych,
stanowigcych wtasno$¢ Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy;

6) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

8) nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo
ochronnego lub sprzetu ochrony osobistej;

Strona 16



Zespot Szkot Technicznych w Nysie

ul. Fryderyka Szopena 4, 48-300 Nysa
tel. (77) 433 21 19 fax (77) 409 32 90

REGULAMIN

e- mail: zst-nysa@wp.pl; www.zstnysa.pl Organizacji pracy

N

9) ujawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowg lub ochrong danych osobowych;

10) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore
dotycza pracy;

12) niewlasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow;

13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 11
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 44.
W stosunku do pracownikdw, ktdrzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji 1 porzadku w
procesie  pracy, przepisow  bezpieczenstwa 1  higieny pracy, przepisoOw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci W
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga by¢ zastosowane kary
wymienione w art. 108 Kodeksu Pracy, a mianowicie kara:
1) upomnienia;
2) nagany;
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi
mozna wymierzy¢ rowniez kare pieni¢zng
Kary, o ktorych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.

Rozdzial 12
Nagrody i wyréznienia

§ 45.
Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowiazkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczego6lnych osiggniec i efektow w pracy mogg by¢ przyznane:
1) nagroda pieni¢zna;
2) dyplom uznania;
3) awans na wyzsze stanowisko.
O nagrody 1 wyrdznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika.
Przy przyznawaniu nagréd i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienionej w ust. 1.
Za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i1 opiekunczej
pracownikoéw pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote, oraz realizacji
innych zadan statutowych szkoty, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczng Szkoty, moze wnioskowaé o przyznanie nagrody kuratora oswiaty lub
ministra.
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Rozdzial 13
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 46.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okre$lone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

§ 47.
Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych, wyptacane sg 26 dnia miesigca.

Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w
ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

Wynagrodzenie za prac¢ ptatne raz w miesigcu wyptaca si¢ z dotu, niezwlocznie po
ustaleniu jego pelnej wysokosci. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Sktadniki wynagrodzenia za pracg, przyslugujace pracownikowi niepedagogicznemu za
okresy dluzsze niz jeden miesigc, wyptaca si¢ z dolu w terminach okreslonych w
przepisach prawa pracy.

§ 48.
Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyplacane jest w pierwszym dniu
miesigca.

Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
Wyplacane jest w dniu nastgpnym.

Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach
szczegblnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich
pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdzial 14
Mobbing w pracy

§ 49.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 50.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym n¢kaniu lub
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2. zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnos$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nast¢pujacych zasad:

1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowac przekonania §wiatopogladowe,

religijne 1 polityczne innych pracownikow oraz przestrzega¢ ich prawa do
prywatnosci,

2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego
pracownika;

3) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow;

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ drgczeniu, szykanowaniu lub
naruszeniu godnosci pracownikow.

5) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak i
pracownikow;,

6) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat warunkoéw i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne
tematy.

§ 51.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 52.
Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umoweg o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 53.
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na piSmie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 52, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 54.
Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Opolu.

§ 55.

1. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w
godzinach pracy, poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych, po wczes$niejszym uzgodnieniu z
sekretarka godziny przyjecia.

2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedacych pracownikami Szkoty, w sprawach skarg 1
wnioskoéw po wezesniejszym uzgodnieniu z sekretarkg terminu przyjecia.
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§ 56.
Przed zatrudnieniem pracownika mtodocianego w celu przygotowania zawodowego tresé¢
niniejszego regulaminu zostanie dostosowana do wymogoéw prawnych zwigzanych z
zatrudnianiem pracownikoéw mtodocianych.

§ 57.
Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikow w dziale kadr Szkoty.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogtoszenia i obowigzuje do
Czasu jego zmiany.

Regulamin uzgodniono w dniu: 18 pazdziernika 2021 r.

Za organizacje zwigzkowg Za Pracodawce:

(Solidarnosc)
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........................................ Nysa, dnia 02.11.2021 r.
(pieczqtka szkoty)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznalem si¢ z trescia Regulaminu pracy w

Zespole Szkot Technicznych w Nysie obowigzujacego od dnia 02.11.2021 r.

1. BARTOSZEK-KOZA ANGELIKA.......c..ovveveeeeereseesrereesenseeninnes
2. BEM SEBASTIAN. ......ooviieieeieeses e seessessss s essns e
3. BROSZKIEWICZ MAGDALENA..........cooomverveereneesseeesesiensiesinnns
4, BUBEL SEAWOMIR........oooovvnriinrinriessiossiissesssessseinssosssessessssssesnsens
5. BURCEK SEBASTIAN. ......cooivrreerreeseceessesseesessees s
6. CEGLAREK VIOLETTA ...ooiiieieeevieeeesseeses e nssensann
7. CHOWALKO HALINA .......ooooivmronrieresiesseseesesnsees s essssinnsennes
8. DYKTA MARCELINA.......cooooveeiemeeeieeieeiesees e
9. FECKO SZYMON......oooevrreeeeriseeiseeesssssessesseeessssissssssssessessnssessanns
10. FILIPOW JADWIGA ......coovuieerereeeeeeeceeseeeeeeesee s,
11. FORNALIK GRZEGORZ........ccovvoeeeeeeieeosreseesrissesssssssssssennnes
12. GRYGOROWICZ KATARZYNA........oovmriererreeseeseeeeesieesinneon,
13. GUTOWSKA-RASZCZUK LIDIA........cooosveoereermererreereeeeeeeeennone.
14. HANDZIK ARTUR......oooviiirrieceeeieeeseeesieesesseeeseesiessese e
15. HASIAK ALEKSANDER ........ovvmvinreneeseeseeeesesseeesesseessessnnion,
16. JANKIEWICZ JOANNA ..o,
17. KALISZ ANNA .......oomieeeoneeeeeeeeeeeseesesss s sssssnsesse s
18. KENDIK ANETA . .....oooiiriiriieseeeeseeeseesseessesssessessesssssessenssssnnaon
19. KEPINSKI ROMAN........oimimiimiioeeeeeeeceeeeeeeee s
20. KOCIERZ KATARZYNA.....ovoivieeeeeeereeeseesesseonsesseesseessess s
21. KOWALSKA KATARZYNA .......ovimviereeoeeeeeeesressessseseesnnnens
22. KOZBIAL-KAMINSKA IWONA ..o
23. KRAWCZYK BARTOSZ.....oooiveeeerrseeiereosseeseesissiesseessesnsesnsens

24. KRECICHWOST JOLANTA. ...t
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46

47.
48.
49.
50.
51.
52.

KRUK-CIESLIK MAGDALENA........cc.coooiieeeieeeereeeseserees
KUFIETA MARTA .....oooieeeeeeeeeeeeeseeseessesssss s ssas s
KULIK BEATA ... seeseessesesssesssessinssnssn s
LECH SABINA.......oooovcieeieeeseeesesseesses s essss s
LIZNER MIROSEAW. ..o
MACHACZEK-ANTKOWICZ ELWIRA.........cccoooevreererrrrerren.
MAGIERA PIOTR......ooivierecieeiesiesiissessiessesssssssssis s
MATRAS EWA........oorimrinriinieseissessesseessssssssossssssssssnsssssssnnes
MAZUREK EDYTA . ....oooiriereeiesresseeseessesssesssessssessas s senesons
MICHALSKA-HASIAK KATARZYNA.......coocomromrrmrsreenriinniene.
PATERAK IWONA ........oooeoceeeeeeieeseeseeseiensessssessessasssessssssesnnes
PAWELCZYK KAROLINA.........coocovvimmrrmieeiereereereseeseeeeeeeene
PAWELEK JOLANTA.........oouiimeioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
PEDZIK JOANNA . ......coooommieeeeeeeeeeeeeeseee e sesees s eeseeneeens
RACHWAL KATARZYNA ......oooiiimroeeeereeeeeeeeeseesreesreseennes
RADECKI ANDRZE.........ovieieveeeeosrioseesseessssesesssessesssesssesnessnees
RAJITAKOWSKA ANETA.......oooveineieeieeesseeeesesssies s sesssennes
SKOWRONSKA AGNIESZKA........oooveeeeerereeeeeereeresrseeeeies e
SZATANIK PAWEL.........oooooiiieeeeeeeeeeeeeee e,
SLIWINSKA ANNA.......ooimrimrimieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee e
WOICIECHOWSKA BOZENA.......cocoooueiieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeerenans

 WOISZCZYK ROZA .o

WOLOSZCZUK MALGORZATA ..o,
ZALESKA-KUIDA KATARZYNA......oooovveieririemsresesseesniesninnnons
ZAREMBA KATARZYNA .......oooeieeieeeiereiesesseeseessessessessisssneions
ZIELINSKA HALINA . ......ooooviieieeeeeeseeeeeeees e
ZIOLKOWSKA MAGDALENA........cooooiiiieieeeeeeeeeeeeeeessnnnas

ZUKOWSKA IZABELA.........ocoiitieiitiesieie e
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Zespot Szkot Technicznych w Nysie

ul. Fryderyka Szopena 4, 48-300 Nysa

tel. (77) 433 21 19 fax (77) 409 32 90 REGULAMIN
e- mail: zst-nysa@wp.pl; www.zstnysa.pl Organizacji pracy
........................................ Nysa, dnia 02.11.2021 r.
(pieczqtka szkoty)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznalem si¢ z treScig Regulaminu pracy w

Zespole Szkot Technicznych w Nysie obowigzujacego od dnia 02.11.2021 r.

1. BOBER EUGENIUSZ..........ooveveriereeieeeeeieesiessens s,

2. DACHOWSKA ANNA.........oveeiriiereeeieeseeiesseeseseessees s

3. GRACZYK ANNA........cooeireieeieeeeses e

A KAPITAEWA . ... sss s
5. KAPLITA MIROSEAW. ......coooovioiemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes

6. KOWALSKA JOANNA.........oovorverrenreeresreesresisssesses s
7. MUCHA SABINA........oooireeeeereeeesieseeeesseseesseeseessesssessnnanes
8. NIEDZWIEDZ EWA........ooomivereeereeeereeeeeereereesesseeses e,
9. RADECKA-TOSZEK ANNA ........ooovoererrerrieesesreseeessensennees
10. RENKAS AGNIESZKA........ooeveeeeereeeeisienresseesesesssessienseenes
11. RUDNICKA BARBARA.........cooiereereeeseesressissessss e,
12. SALAMUN DANUTA .......ooiioimreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen s,
13. STANEK MALGORZATA.......coooveoereeeeeeeeseeseeeeeeeeeeeeeeen.
14. SZULC AGNIESZKA.......ooeveeveneeereereeeressessseeeses s,

15. WIECEAWSKA JOANNA ..ottt
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