Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 1a/2014 Dyrektora Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie z dnia 1 wrzesnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zespole Szkot nr 12 w Lublinie.

REGULAMIN PRACY

w Zespole Szkol Nr 12 w Lublinie

l. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw w Zespole Szkot nr 12 w Lublinie.
2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Zespotu
Szkoét nr 12 w Lublinie.

§2
O ile szczegodlne przepisy Regulaminu Pracy nie stanowig inaczej stosuje si¢ go do
wszystkich pracownikow Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie bez wzgledu na rodzaj pracy,
stanowisko i wymiar etatu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Nr 12 w Lublinie (zwanej
dalej Zespotem Szkot) reprezentowang w stosunkach pracy przez Dyrektora Zespotu
Szkot,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w szkole na podstawie
stosunku pracy, bez wzgledu na typ tego stosunku (umowa o prace, uzupeiniajaca
umowa o prace, mianowanie, powotanie, wybor)

3) pracownikach nie b¢dacych nauczycielami — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych
1 obstugi.

§4
Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca ma obowiazek zapozna¢ z Regulaminem
kazdego pracownika. Okoliczno$¢ te pracownik potwierdza podpisujac w komodrce
kadrowej o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig. Oswiadczenie, ktorego wzor
stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. O$wiadczenie wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§5
Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace,
2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,



3) organizowaC prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie przy poszanowaniu zasady,
ze jego rodzaj i wysokos¢ nie moze by¢ ujawniane bez zgody pracownika,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawac¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownika,

11) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) przestrzega¢ w zatrudnieniu zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn wedtug
szczegblowych postanowien zawartych w Zalaczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o pracg,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Zespole Szkot porzadku,

4) przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

6) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnianie mogloby narazi¢ zaktad
pracy na szkode,

7) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego,

9) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

11) umozliwienie pracodawcy dokonywania okresowej oceny przydatnosci pracownika
na zajmowanym stanowisku pracy,

12) uprzedzanie o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych
W czasie umozliwiajgcym pracodawcy zapobieganie skutkom absencji,

13) niezwloczne zawiadamianie komorki kadrowej o przyczynie nieobecno$ci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania, a w przypadku nieobecnosci w pracy
spowodowanej chorobg najpdzniej do siddmego dnia, od wystgpienia niecobecnosci
ztozenia zwolnienia lekarskiego usprawiedliwiajgcego te nieobecnosc,

14) niezwloczne zawiadamianie komorki kadrowej o zmianie danych objetych
kwestionariuszem osobowym.



1.

a)

b)

f)

9)

f)
9)
h)

)

§7
W zakresie przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych pracownik
jest obowigzany w szczego6lnosci do:
znajomoS$ci przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, brania udzialu w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu
oraz poddawania si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowania si¢ do wydanych w tym zakresie polecen
I wskazowek przetozonych,
dbania o nalezyty stan maszyn, narzedzi i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,
stosowania srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem,
poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
oraz badaniom do ksigzeczki zdrowia dla celow sanitarno - epidemiologicznych
stosowania si¢ do wskazan lekarskich,
niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia
wspOtpracownikow, a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziatania z pracodawca 1 przetozonymi w wypeklianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
W zakresie przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych pracodawca
oraz dzialajacy w jego imieniu przetozeni pracownika zobowigzani sg:
organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
dba¢ o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownika przed wypadkiem w pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,
dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczeh pracy 1 Wwyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,
zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna
nad pracownikami,
informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,
utrzymywacé w stanie statej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace
szkodliwe dla zdrowia czynniki S$rodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace
do pomiardw tych czynnikow,
przeprowadza¢, na swo@j koszt badania 1 pomiary czynnikow szkodliwych
dla zdrowia, rejestrowa¢ 1 przechowywa¢ wyniki tych badan 1 pomiaréw
oraz udostgpniac je pracownikom na ich Zadanie,
przenie$§¢ pracownika do innej pracy w przypadku stwierdzenia przez lekarza
objawdéw choroby zawodowej lub niezdolnosci pracownika do wykonywania pracy
dotychczasowej powstatej wskutek wypadku przy pracy,



K) zapewni¢  pracownikowi  odpowiednie  urzadzenia  higieniczno-sanitarne
oraz dostarczy¢ odpowiednie $rodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ S$rodki
do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

§8

Zakazane jest:

1) wnoszenie, przechowywanie, handel i spozywanie na terenie szkoly napojow
alkoholowych i innych §rodkow odurzajacych,

2) przebywanie na terenie Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie w stanie po spozyciu
alkoholu lub innych §rodkow odurzajacych,

3) palenie na terenie szkoty wyroboéw tytoniowych jest zakazane,

4) opuszczanie stanowiska stuzbowego w czasie pracy bez uzyskania zgody
przetozonego,

5) samowolne przerabianie, naprawianie lub naruszanie konstrukcji maszyn, urzadzen
1 sprzetu,

6) operowanie maszynami, sprzgtem i innymi srodkami pracy, stanowigcymi wiasno$é
szkoty - dla celow nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem czynnoS$ci
stuzbowych, a w szczegdlnosci wykorzystywanie majatku szkoty dla celow

prywatnych.
§9

Pracownik ma prawo do:

1) wynagrodzenia, §wiadczen socjalnych oraz urlopéw — zgodnie z zawartg umowsg
0 prace¢ oraz odrgbnymi przepisami i regulaminami,

2) 15-minutowej, wliczonej do czasu pracy przerwy na spozycie positku,

3) powstrzymywania si¢ od czynnosci shuzbowych, je§li nie zachodza warunki
ich wykonywania zgodnie z zasadami BHP i przeciwpozarowymi,

4) oddalenia si¢ ze stanowiska pracy, jesli istnieje na nim bezposrednie zagrozenie
dla zycia lub zdrowia pracownika,

5) otrzymania odziezy ochronnej (zgodnie z wykazem stanowigcym Zalacznik nr 3
Regulaminu Pracy Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie),

6) zadania potwierdzenia polecenia stluzbowego na pismie, jesli jego wykonanie
naruszyloby obowiazujace przepisy lub narazaloby pracownika na powazna szkodeg,

7) odmowy wykonania polecenia shluzbowego, jesli jego wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie.

§10

Pracodawca ma prawo organizowaé, nadzorowac i kontrolowaé prace pracownikow

a W szczegolnosci:

1) decydowac o potozeniu i wyposazeniu poszczego6lnych stanowisk pracy,

2) zleca¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami pracg w godzinach nadliczbowych,

3) w razie watpliwosci co do stanu zdrowia pracownika koniecznego do wykonywania
obowigzkow — kierowanie go na odpowiednie badania lekarskie,

4) oddelegowa¢ pracownika na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku
do wykonywania innych —niz okreslone zakresem obowigzkow - prac,

5) stosowaé okre$lony odrebnie system premii i nagrod pieni¢znych oraz Kkar
za naruszenie przez pracownika ustalonego porzadku pracy,



6) w przypadku, gdy pracownik nie ma kwalifikacji wymaganych dla danego

stanowiska, zobowigza¢ pracownika do uzupehienia kwalifikacji zawodowych —
pod rygorem wypowiedzenia umowy o prace, badz jej dotychczasowych warunkow.

§11

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikom bezplatnie i stanowia wtasno$¢ pracodawcy. Srodki te wydawane
sa pracownikowi za pokwitowaniem, na podstawie zawartej umowy o prace
i zgodnie z tabelami stanowigcymi Zalacznik nr 3 Regulaminu Pracy Zespotu
Szkot nr 12 w Lublinie. W razie rozwigzania stosunku pracy $rodki te pracownik
obowigzany jest zwroci¢ pracodawcy w stanie nie gorszym, niz moze to wynikac¢ z
procesu normalnego zuzycia.

Przydzielane $rodki ochrony pracownik obow1qzany jest utrzyma¢ w nalezytym
stanie. Inspektor ds. bhp okre§la zasady prania i naprawy $rodkéw ochrony,
o ktéorych mowa w niniejszym paragrafie, zasady wykorzystywania
przez pracownikow wiasnej odziezy roboczej oraz tryb wyplacania i wysokos¢
ekwiwalentow pieni¢znych przystugujacych w tym zakresie pracownikom.

§12

Wykaz prac zabronionych kobietom w zakladzie pracy okre§la Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zespotu Szkét nr 12 w Lublinie.

N

§13

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§14

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy zabronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

1.

cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;].

§15
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy

na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.



1. CZAS PRACY

§16

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

A. CZAS PRACY NAUCZYCIELI

§17
Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajg¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzien. W ramach czasu pracy, o ktérym mowa wyzej,
oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowigzany jest realizowac:
zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w Karcie
Nauczyciela,
inne czynnosci i zaj¢cia wynikajace z zadan statutowych szkoty, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb
| zainteresowan uczniow,
zajecia zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
I doskonaleniem zawodowym.
Pelny tygodniowy wymiar zajeé nauczycieli - bibliotekarzy wynosi 30 godzin.
Szczegotowy harmonogram pracy pracownikdéw biblioteki jest ustalany w planie
zaje¢ na dany rok szkolny.
Pelny tygodniowy wymiar zaje¢ wychowawczo — opiekunczych nauczycieli —
wychowawcow $wietlicy wynosi 26 godzin. Szczegdélowy harmonogram pracy
pracownikow swietlicy szkolnej jest ustalany w planie zaje¢ na dany rok szkolny.
Petny tygodniowy wymiar zaje¢ dydaktycznych wynosi u:
a) nauczyciela - logopedy 20 godzin,
b) nauczyciela wspomagajacego - 20 godzin,
c) nauczyciela przedszkola (pracujacego z dzie¢mi w wieku 3-5 lat) — 25 godzin,
d) nauczyciela przedszkola (pracujacego z dzie¢mi w wieku 5-6 lat) — 22 godziny.
Pelny tygodniowy wymiar zaje¢ opiekunczo - wychowawczych nauczyciela -
pedagoga szkolnego wynosi 20 godzin.

§18

Rozktad czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegdélowo w obowigzujacym
tygodniowym planie zajec.

B. POZOSTALI PRACOWNICY ZESPOLU SZKOL

§19

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami okresla Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Zespotu Szkoét nr 12 w Lublinie.



§20

1. Czas pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg i1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

3. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych przy ochronie mienia ustalany
jest w harmonogramach sporzadzanych na okres rozliczeniowy i podawanych
do wiadomosci pracownikow co najmniej tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
15 minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

§21
Zabrania si¢ przebywania pracownikom na terenie placowki poza godzinami pracy
bez uzgodnienia z przelozonym.

§22

Czas pracy w porze nocnej:
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin mi¢dzy godzinami 22% a 6% nastepnego dnia.
2. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przyshuguje dodatkowe

wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.
3. W stosunku do pracownikow zatrudnionych w porze nocnej stosowany jest system
rbwnowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym jednego miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi.
4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktorym mowa
w pkt 3 moze by¢ przedluzony, nie wigcej jednak niz do 3 miesigcy.

200

§23
Dla pracownikow nie bedacych nauczycielami wszystkie soboty sg dniami wolnymi
od pracy. Nie dotyczy to pracownikdéw objetych rownowaznymi normami czasu pracy,
dla ktorych dni wolne od pracy ustalane sg w indywidualnych harmonogramach.

§24
W uzasadnionych przypadkach, po uwzglednieniu ze zwigzkami zawodowymi,
Dyrektor Zespotu Szkot moze zarzadzi¢ pracg w sobote lub inny wyznaczony wczesniej
dodatkowy dzien wolny od pracy i wyznaczy¢ jako wolny inny dzien.

§25
1. Za zgoda bezposredniego przetozonego pracownik moze rozpoczynaé prace
W godzinach innych niz okreslone w Zalaczniku Nr 5 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie.



1.

2.

§ 26
Praca ponad normy okre§lone w § 20-25, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w  przyjetym  okresie
rozliczeniowym.

§ 27

Za prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6%
w tym dniu a godzing 6°° dnia nastepnego.

§ 28

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie,

obliczone zgodnie z normami Kodeksu pracy.
Za prace w dniach wolnych od pracy przystuguje pracownikowi inny wyznaczony
Z gory dzien wolny, a jesli to jest niemozliwe — dodatkowe wynagrodzenie
obliczone zgodnie z normami Kodeksu pracy.

§29
Pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza swoja obecno$¢ wilasnorecznym
podpisem na liScie obecnos$ci, znajdujacej si¢ na portierni, bezposrednio po
przybyciu do Zespotu Szkot.
Potwierdzeniem obecno$ci nauczyciela jest wpis tematu z wlasnorgcznym podpisem
w dzienniku tradycyjnym lub wpis tematu do dziennika elektronicznego.
W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy domniemywa sie,
ze pracownik w danym dniu byt nieobecny, a cigzar dowodu przeciwnego
spoczywa na pracowniku.
Wszelkie wyj$cia 1 powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢ zglaszane
Dyrektorowi lub jego zastepcy 1 rejestrowane w odpowiedniej ewidenc;i.

IV. NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 30
Niniejszy rozdzial normuje tryb nieobecnosci w pracy i1 spoznien do pracy,
udzielania zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposdb ewidencji nieobecno$ci w pracy
1 zasady zastgpowania pracownikow nieobecnych.
W  sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maja
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 31
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z wczeSniej znanej przyczyny pracownik
winien uprzedzi¢ Zespot Szkot.

. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic

przetozonego o przyczynie spoznienia.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie (chyba, ze zaistnialy szczegdlne
okolicznosci) zawiadomi¢ przetozonego telefonicznie, przez osobg trzecia
lub w inny sposodb o przyczynie nieobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie
jej trwania.



4. Na zadanie przetozonego pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 obowigzany jest
przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyne nieobecnosci
lub pisemnie wyjasni¢ przyczyny nieobecno$ci, a takze wykaz spraw, ktérych
zalatwienie jest niezbedne w okresie nieobecnosci.

§32

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zasdwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o §wiadczeniach pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa;

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia pracownika
zgodnie z przepisami 0 zwalczaniu chordb zakaznych;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ na wezwanie.

§33

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w przypadku:

a) $lubu pracownika — 2 dni,

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,

c) S$lubu dziecka pracownika — 1 dzien,

d) zgonu i pogrzebu: matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki i dziadka, osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika — 1 dzien.

§34
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

V. URLOPY
A. URLOPY WYPOCZYNKOWE:

§35

1. Nauczycielom zatrudnionym w placowce feryjnej przystuguje urlop wypoczynkowy
w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

2. Nauczycielom zatrudnionym w placowce nieferyjnej przystuguje urlop
wypoczynkowy w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie
urlopéw. Plan urlopéw dla nauczycieli zatrudnionych w placéwce nieferyjnej ustala
Wicedyrektor sprawujacy nadzoér nad ta placowki, biorgc pod uwage wnioski
nauczycieli i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 36
1. Urlopy pracownikéw nie bedacych nauczycielami udzielane sa zgodnie z planem
urlopow.
2. Plan urlopow ustala kierownik gospodarczy w porozumieniu z kadrami, biorac
pod uwage wnioski pracownikow ikonieczno$¢ zapewnienia normalnego toku

pracy.



3. Plan urlopow pracownikow nie bedacych nauczycielami podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow na tablicy ogloszen portierni Zespotu Szkot.

§ 37
1. Zgodnie z Art. 1672 Kodeksu pracy pracownicy nie bedacy nauczycielami —
w ramach przystugujacego im wymiaru urlopu wypoczynkowego — majg prawo
w kazdym roku kalendarzowym do skorzystania w dowolnym terminie z 4 dni
urlopu na zadanie.
2. Pracownik ma obowigzek wystgpi¢ o urlop na zadanie najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

B. URLOPY BEZPLATNE

§38

1. Dyrektor Zespotu Szkoét, na pisemny 1 umotywowany wniosek pracownika,
moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Urlopy bezptatne pracownikow pedagogicznych udzielane sg im zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie szczegotowymi przepisami prawa.

3. Przyznanie pracownikowi urlopu bezptatnego nie moze powodowaé zaklocen
W pracy Zespotu Szkot.

4. Przed pojsciem na urlop bezptatny pracownik jest zobowigzany do przekazania
swoich obowigzkow osobie wskazanej przez przetozonego.

5. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§39
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujgcego nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.

C. URLOPY DLA PORATOWANIA ZDROWIA

§ 40

1. Nauczycielowi, zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, przystuguje urlopu dla poratowania
zdrowia w wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

2. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, w celu
przeprowadzenia zalecanego leczenia, orzeka lekarz ubezpieczenia zdrowotnego
leczacy nauczyciela.

3. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia
nie wczesniej niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu
dla poratowania zdrowia.

4. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat
W okresie catego zatrudnienia.

10



w

wmn

D. URLOP WYCHOWAWCZY

§ 41
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem, nie dhluzej jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.
Do sze$ciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy
zatrudnienia.
Rodzice lub opiekunowie dziecka speiniajacy warunki do korzystania z urlopu
wychowawczego mogg jednocze$nie korzysta¢ z takiego urlopu przez okres nie
przekraczajacy 3 miesigcy.
Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika.
Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czeSciach.

VI.  WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 42
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci
swiadczonej pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia, ani przenie$¢ tego prawa
na inng osobg.
Nauczycielom wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ miesigcznie z gory
W pierwszym dniu miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy —
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu nastepnym.
Pracownikom nie bedacym nauczycielami wynagrodzenie za prace wyplaca si¢
miesi¢cznie z dotu nie wezesniej niz 5 dni przed koncem miesigca. Jezeli dzien ten
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu nastgpnym.
Wynagrodzenie jest wyptacane na podane przez pracownika konto bankowe.

§43
Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych podlegajg potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:
sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
kary pienigzne przewidziane w Art. 108 Kodeksu pracy.
Potracen dokonuje si¢ W kolejnosci podanej w pkt.1.
Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
w razie egzekucji $swiadczen alimentacyjnych do wysokosci trzech piatych
wynagrodzenia,
w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienigznych
do wysokosci potowy wynagrodzenia.
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Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w petnej wysoko$ci, kwoty wyptacone
W poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktdry pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Naleznos$ci inne, niz wymienione w pkt 1 i 4 mogg by¢ potrgcone z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie. W takim wypadku wolna
od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepiséw,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy,
po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych — przy potrgceniu sum egzekwowanych na mocy
tytutow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne.

§ 44

W  odniesieniu  do pracownikow niepedagogicznych szczegdlowe zasady
wynagradzania 1 przyznawania dodatkow okre§la Regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Zespole Szkot nr 12 w Lublinie.
Dla pracownikow pedagogicznych zasady wynagradzania okreSlaja: przepisy
ustawy Karta Nauczyciela, Rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej
w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli ogolnych
warunkow  przyznawania  dodatkbw do  wynagrodzenia  zasadniczego
oraz wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym od pracy oraz Uchwaty Rady Miasta
Lublin.

VIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 45
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczefnstwa i1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych
atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i1 obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
kare upomnienia,
kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy uznaje si¢ w szczegolnosci:

a) zte i niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

niewykonywanie polecen przetozonych,

wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

niszczenie mienia,

nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

wykonywanie pracy bez wymaganych srodkéw ochrony indywidualne;j,
niedostarczanie aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,

zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,
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k) niepotwierdzenie przybycia i obecno$ci w pracy,

I) spdznianie si¢ do pracy,

m) samowolne opuszczanie stanowiska pracy,

n) stawienie si¢ do pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,

0) spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu

pracy,
p) wykonywanie pracy pod wpltywem alkoholu lub §rodkéw odurzajacych,

3. 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 - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

4. Kara pieni¢zna za jedno przewinienie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

5. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Za tamanie zaktadowych procedur pracownik moze zosta¢ zwolniony z pracy nawet
wowczas, gdy ich ignorowanie stalo si¢ zwyczajowa normg (Wyrok Sadu
Najwyzszego — Sygn. IPK 161/05)

§ 46

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia

si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze
by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1
nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

N

§ 47
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu iterminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 48
Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§49
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$§¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej.
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1)
2)
3)

d)

Nie odrzucenie sprzeciwu ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego Kkary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié
pracownikowi rownowartosc¢ tej kary.

§ 50

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis pkt 1 - zdanie pierwsze - stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

VIII. WYROZNIENIA I NAGRODY

§51
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagni¢¢ i efektow
W pracy oraz za dlugoletnig nienaganng prac¢ moga by¢ przyznawane nastepujace
nagrody:
list pochwalny,
dyplom uznania z wpisaniem do akt osobowych,
gratyfikacja pieni¢zna z funduszu nagréd ustalonych w odrebnych przepisach.
Nagrody i wyr6znienia przyznaje Dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa. Pracownik zachowuje prawo do przyznanej wysokosci nagrody
takze w przypadku pobierania zasitku za czas niezdolnosci do pracy, zasitku
opiekunczego czy macierzynskiego.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§52
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuja Dyrektor oraz jego
zastepcey.
W razie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go jego zastepca, a w przypadku braku

zastepcy — pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Dyrektor w czasie nieobecno$ci podleglego pracownika:

wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pomigdzy innych pracownikow komorki;

w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktory podejmuje decyzj¢ w tym zakresie.
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§ 53
1. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przetozonemu zawiadomienie 0 naruszeniu
Regulaminu Pracy. Tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia.
2. Kazda osoba, ktora ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu
w Regulamin Pracy oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§54

Regulamin Pracy zostal przyjety w uzgodnieniu z dziatajacymi w szkole organizacjami
zwigzkowymi.

§ 55

Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego Regulaminu Pracy uprawniony
jest Dyrektor Zespotu Szkoét po uzyskaniu akceptacji zwigzkéw zawodowych.

§ 56
Regulamin Pracy obowigzuje od 1 wrzesnia 2014 r.
§ 57

Regulamin Pracy znajduje si¢ do wgladu w kadrach, sekretariacie i bibliotece Zespotu
Szkot oraz na stronie BIP Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie.

§ 58

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Pracy zastosowanie maja
przepisy Kodeksu pracy oraz innych aktow wykonawczych.

Powyzszy dokument posiada zalaczniki:

Zatacznik Nr 1 Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie 7 Regulaminem Pracy
Zatacznik Nr 2 Zasady rownego traktowania kobiet i meZczyzn
Zatacznik Nr 3 Normy przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odzieZy
i obuwia roboczego
Zatacznik Nr 4 Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zatacznik Nr 5 Rozklad czasu pracy pracownikow nie bedgcych nauczycielami
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