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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:
1) Ustawy z dnia 16 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
| przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.
2) Ustawy o samorzadzie terytorialnym z 8 marca 1990 roku (Dz. U. z 1996 nr 13, poz. 74),
3) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.)

§2
Regulamin  pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i porzadek pracy
w Zespole Szkot Ogoinoksztalcacych w Sejnach, ul. takowa 1 16-500 Sejny oraz okreslajacym prawa
| obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3
Przepisy regulaminu pracy majq zastosowanie do wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych w  Sejnach, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

§4
Dyrektor Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych w Sejnach zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§5
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.
Rozdziat Il
Organizacja pracy
§6

1. Pracownik Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych w Sejnach jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie
i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych w Sejnach jest obowigzany w szczegélnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

b) przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,

c) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,

d) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

e) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

f) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

g) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

h) przejawiac kolezenski stosunek do wspdtpracownikow,

i) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

j) podnosi¢ swoje kwalifikacje.
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§7

Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Sejnach jest obowiazany w szczegolnosci:

a) zaznajamiaC pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowac pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

c) zapewnia¢c bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

e) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

g) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

h) wptywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego,

i) prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

§8

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1. Swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoly lub inny dokument stwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe,
2. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3. podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;,

4. kwestionariusz osobowy,

5. dokumenty uprawniajgce do podjecia pracy na danym stanowisku w mys| odrebnych przepisow.

§9

1. otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajacq rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow,

2. zapoznac sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3.0dby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4.posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

5. oSwiadczenie / zaSwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

Rozdziat Il
Rozktad i porzadek czasu pracy

§10
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pefni wykorzystany na prace zawodowa.

§11

Ustala sie czas pracy:

a) pracownicy pedagogiczni - w wymiarze nie przekraczajacym 40 godziny na tydzien, w przyjetym
okresie rozliczeniowym wedlug ustalonego planu zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych
(zgodnie z art. 42 wust. 2 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.)

b) pracownicy administracyjni - w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godziny na tydzien,
w przyjetym okresie rozliczeniowym

c) pracownicy obstugi - w wymiarze 40 godziny na tydzien, wedtug rozktadu czasu pracy ustalonego
grafiku, w przyjetym okresie rozliczeniowym
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d) palacze c.0. - w wymiarze 40 godziny na tydzien wedtug rozkladu czasu pracy ustalonego grafiku,
W przyjetym okresie rozliczeniowym
Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w pkt. 1 obejmuje jeden miesiac kalendarzowy dla wszystkich
pracownikow Zespotu Szkot Ogélnoksztatcacych w Sejnach.
3. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§12
Dyrektor Zespofu Szkét Ogolnoksztatcacych w Sejnach w uzgodnieniu z zakltadowg organizacjg zwigzkowa,
moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow:
1. zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy,
2. wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

§13
1. Dyrektor Zespotu Szkét Ogdinoksztalcacych w Sejnach jest obowigzany prowadzié ewidencje czasu
pracy uwzgledniajgcg m.in. godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz prace w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.
2. Dyrektor Zespolu Szkét Ogélnoksztalcacych w Sejnach udostepnia te ewidencje pracownikowi
na jego zadanie.

§ 14
Kazdy pracownik Zespotu Szkot Ogélnoksztatcacych w Sejnach obowigzany jest potwierdzic swoje przybycie
do pracy przez zlozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej sie w sekretariacie szkoty.

§15
1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.
2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu pracy moze nastapi¢ za zgodq pracodawcy badz osoby przez
niego upowaznionej.

§16
Przebywanie pracownika Zespotu Szkdf Ogolnoksztaicacych w Sejnach na terenie zaktadu pracy poza
godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcy.

§ 17
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 2200 do 600
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z najnizszego wynagrodzenia, okreslonego na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu Pracy.

§18
Pracownicy obstugi korzystajg z 30 minutowej przerwy wliczonej w czas pracy.

§19
Niedziele oraz $wigta okrelone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele oraz w Swieta uwaza sig¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7% w tym dniu a godzing 7%
nastepnego dnia.
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§ 20
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 21
1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.
2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowigzani sg przekazywa¢ zmiennikom
obslugiwane urzadzenia w stanie pozwalajacym na dalszg ich eksploatacje na nastepnej zmianie.

§22
Prace pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy regulujg oddzielne przepisy prawne oraz Regulamin
Organizacyjny Zespotu Szkdt Ogolnoksztatcacych w Sejnach.

§23

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1. zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2. sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elekirycznych, palnikow gazowych i zawordw
wodociggowych,
zamknigcia drzwi i okien,

przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujgcej nad nimi nadzor, zgodnie
z zasadami przyjetymi w zakfadzie pracy.

3.
4.

§ 24
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek
awarii, obowigzany jest on niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie
mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

§ 25
Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czeSci zamiennych i innych materiatow stanowigcych
wlasnos¢ Zespotu Szkot Ogoinoksztatcacych w Sejnach badz jemu powierzonych.

§26
Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Rozdziat IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 27

1. Pracownik Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych w  Sejnach powinien uprzedzi¢ pracodawce
0 niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia,
jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemoZliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
Zespotu Szkot Ogoélnoksztalcacych w Sejnach jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo
za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w pkt. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika Zespolu Szkot
Ogolnoksztalcacych w Sejnach tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego oblozng chorobe potaczong
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z brakiem lub  nieobecnoscig ~ domownikow, albo innym  zdarzeniem  losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyze.

§28
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie przyczyny
nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedkiada niezbedne dowody w tym zakresie.
2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
a) niezdolno$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,
b) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za$wiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
¢) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwic nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie.

§29

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy uwaza sie:

1. zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. decyzjg wlasciwego panstwowego inspektora sanitarmego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

4. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

§30
W przypadku spoznienia sig do pracy, pracownik winien niezwiocznie zglosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna)
podejmuje Dyrektor Zespolu Szkét Ogolnoksztalcacych w Sejnach.

§ 31
Przez nieusprawiedliwione opuszczenie miejsca pracy nalezy rozumie¢ niestawienie sie¢ do pracy
lub opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za nieusprawiedliwione opuszczenie migjsca pracy
uwaza sie rowniez niepoduszczenie do pracy pracownika znajdujacego sie w stanie nietrzezwym w chwili
przybycia do pracy lub w czasie pracy.

Rozdziat V
Zwolnienia od pracy

§ 32
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych
| innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé sie w czasie wolnym
od pracy.
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§33
Pracownikom pedagogicznym przystuguje urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela
w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

§ 34
Dyrektor Zespotu Szkdt Ogolnoksztatcacych w Sejnach jest obowiazany zwolnié pracownika administracii
| obstugi od pracy w ftrybie i na zasadach okre$lonych przez przepisy Kodeksu pracy
| przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

§ 35

1. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje:

a) - 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat
b) - 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Pracownik administracji i obstugi podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 36
1. W szczegolnosci Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych w Sejnach obowigzany jest zwolnié
od pracy pracownika:

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia,

b) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

c) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium d/s wykroczen. t.aczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

e) naczas obejmujacy:

- $lub pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,
- $lub dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka - 1 dzien,
f) wychowujacego dzieci dla lat 14 i bedacego jedynym opiekunem dzieci w wieku do lat 14 udziela 2 dni
wolne w roku kalendarzowym.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt 1 a-c pracodawca wydaje, na wniosek pracownika,
zaSwiadczenie  okreSlajace  wysokos¢  utraconego  przez  pracownika  wynagrodzenia
W celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu,
w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt d-f pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§37
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§38
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch péigodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownicy karmigcej wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
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2.

Pracownicy pedagogicznej w razie, gdy czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie,
przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczonej do czasu pracy.

§ 39

Na wniosek pracownika dyrektor Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych w Sejnach moze udzieli€ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduije to zaktocenia normalnego toku pracy.
1

2.

3.

o

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce strony mogq przewidzie¢ dopuszczalno$c¢
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla pracownikow pedagogicznych okresla art. 68 Karty
Nauczyciela.

§ 40
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.
Wyjazdy sluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegaciji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdziat VI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 41

. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikow pedagogicznych przekazywana jest w pierwszym

dniu kazdego miesigca.
Pracownicy administracji i obstugi otrzymujg wynagrodzenie platne z dofu ostatniego dnia kazdego
miesigca.

§ 42
Przy wyplacie kazdy pracownik Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych w Sejnach otrzymuje informacje
co do wysokosci poborow i potracen.
Jezeli dziefi wyptaty przypada na niedziele, Swieto lub dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje
sie w dniu nastepnym.
Wynagrodzenie na wniosek pracownika Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych w  Sejnach
jest przekazywane na jego rachunek oszczedno$ciowo — rozliczeniowy.
Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wypfaca sig nie pdzniej niz w ciggu
miesigca po zakoniczeniu okresu rozliczeniowego.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

§43

Z wynagrodzenia podlegajq potraceniu:

1.
2.

3.

zaliczki pieniezne udzielane pracownikom,

sumy egzekucyjne na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia
alimentacyjne,

kary pieniezne przewidziane art. 108 Kodeksu pracy.
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Rozdziat VII
Nagradzanie, wyrdznianie, awansowanie pracownikow.

§ 44
1. Podstawa do udzielania nagrod i wyroznien oraz awanséw dla pracownikéw jest pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego uwzgledniajacy:
a) osobisty udziat pracownika w osiggnigciach Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w Sejnach,
b) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z nalozonych obowigzkéw,
c) przestrzeganie dyscypliny pracy,
d) branie udziatu w pracach na rzecz Zespotu Szkot Ogoinoksztatcacych w Sejnach.
2. O przyznaniu nagrod, wyroznien i awanséw decyduje dyrektor Zespolu Szkét Ogolnoksztalcacych
w Sejnach.

Rozdziat VIiI
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 45
1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, co okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.)
Kobiety 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.
Postanowienia pkt. 11 2 majq zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych sie dzieckiem do 4 lat.

B wr

§ 46
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, okreSla rozporzadzenie Rady Ministrow
z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania
przy niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.)

-

Rozdziat IX
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 47
Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Sejnach obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych i warunkow pracy.

§ 48
1. Przed podjeciem pracy, dyrektor Zespotu Szkédt Ogolnoksztatcacych w Sejnach kieruje kandydata do pracy
na wstepne badania lekarskie.
2. Dyrektor Zespolu Szkot Ogoélnoksztalcacych w  Sejnach obowigzany jest kierowa¢ pracownikow
na okresowe badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§49
Dyrektor Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcacych w Sejnach jest obowigzany zaznajamiaé pracownikow
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac
oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych w Sejnach jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje

| wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzic na piSmie znajomo$¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy.
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1.
2.

§ 50
Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze.
Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane
okresy ich uzytkowania, stanowig zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 51

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1.

2.

3.
4.

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie
wskazowek i polecen przetozonych,

uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

bra¢c udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 52

Wobec pracownikow, ktorzy dopuszczajg sie naruszenia przepisow okreslonych w ninigjszym regulaminie
stosowane bedg nastepujace srodki dyscyplinamne:

1.
2.
3.

udzielenie upomnienia,
udzielenie nagany,
natozenia kary pienigznej.

§ 53

Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1.

PN WN

zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie i zaniedbanie sprzetu powierzonego pracownikowi,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie badz spdznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,
zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspofpracownikow,

nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 54
Kary pieniezne, o ktérych mowa w § 52 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.
Kare wymierza dyrektor Zespolu Szk&t Ogolnoksztalcacych w  Sejnach i zawiadamia
o tym pracownika na pismie.
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sig za niebylo i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.
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Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 55
1. Dyrektor Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych w  Sejnach  przyjmuje interesantow kazdego
dnia w godzinach 9% — 130,
2. Sekretariat szkoly dla pracownikéw jest czynny codziennie w godzinach 730 - 1500
a dla uczniow 8% — 1400,

§ 56
Regulamin pracy Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Sejnach obowigzuje przez czas nieokreslony.

§ 57
Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie, badz
przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 58
W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
przepisy Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.

§59
Regulamin wchodzi w Zycie po 14 dniach o zapoznania z nim pracownikéw po uzgodnieniu z zakladowg
organizacjg zwigzkowa.

§ 60

o o
w Sejnach ~

rzel

f .'.'.lIi."".;.'..!.'..].:.’.'

/ podpis pracodawcy /

/ podpis przedstawiciela
zaktadowego zwigzku zawodowego /

Sejny, dn. .2E 7.7 - %i
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Zatgcznik nr 1

Jes t 0g6Inoksztatcacych ,
Zespot SzkOt JgOINOIS do Requlaminu Pracy Zespotu Szkét Ogélnoksztatcgcych w Sejnach

16-500 Sejny, ul. Lakowa 1
wip a44-19-99-Wykaz Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
oraz przewidywane okresy ich uzytkowania

Na podstawie art. 50 § 2 Regulaminu Pracy Zespolu Szkdt Ogélnoksztalcacych w Sejnach ustala sie
nastepujacy wykaz srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jak rowniez nastepujace
okresy ich uzytkowania:

' Okres uzywalnosci
Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia (w miesiacach) UWAGI
. (d.z. - do zuzycia)
1. | sprzataczka R - fartuch 24
R - chustka na glowe 36
R - trzewiki profilaktyczne 12
O- rekawice gumowe d.z.
2. | robotnik R - ubranie drelichowe 12
R - beret 24
R - kurtka przeciwdeszczowa 36
podgumowana
O- rekawice gumowe d.z.
3. | palacz c.o. R - ubranie drelichowe 12
R - beret 24
R - kurtka przeciwdeszczowa 36
podgumowana
R - koszula flanelowa 8
O- kamizelka ciepfochronna 24
O - trzewiki 12
O- rekawice brezentowe d.z.
O - okulary ochronne d.z.
4, | majster R - ubranie drelichowe 12
R - beret 24
R - kurtka przeciwdeszczowa 36
podgumowana
R - koszula flanelowa 8
O- kamizelka cieptochronna 24
O - trzewiki 12
O- rekawice brezentowe d.z.
5. kierowca R- ubranie drelichowe 12
O - rekawice drelichowe d.z.
O - trzewiki 12
6. | nauczyciel biologii R - fartuch roboczy 12
7. | nauczyciel chemii R - fartuch roboczy 12
8. | nauczyciel fizyki R - fartuch roboczy 12
9. | nauczyciel bibliotekarz | R — fartuch roboczy 24
O - trzewik profilaktyczne tekstylne 24
10. | nauczyciel wychowania | R - dres 36
fizycznego R - podkoszulka 12
R - spodenki gimnastyczne 12
R - obuwie sportowe 24
O - kurtka ocieplona 4 okresy zimowe

R - odziez i obuwie robocze
O - odziez ochrony indywidualne

Zespotu Szkol Ogolnoksztalcgcych
w Sejpach

...mgrinz. Andrze Malkinske ..

podpis pracodawcy




