REGULAMIN PRACY
II LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. ROMUALDA TRAUGUTTA
W CZESTOCHOWIE

I. PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajagcym organizacje 1 porzadek pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownika.
2. Regulamin zostat opracowany w oparciu o:
- ustawe z dn. 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z
pOZn. zmianami)
- ustawe z dn. 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 1982r. Nr 3, poz.19 z
pozn. zmianami).
3. Regulamin pracy okresla w szczego6lnosci:
1) organizacje pracy,
2) czas pracy, (systemy i rozklady czasu pracy), pore nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nicobecnosci,
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) prace wzbronione kobietom,
7) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
8) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,
9) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
10) regulacje dotyczace monitoringu Wizyjnego w szkole

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami
regulaminu, podpisane os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie
dotaczone do akt.



II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY

§ 4

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umow3 o prace,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie, w tym punktualne
rozpoczynanie i konczenie pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienia, zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkode,
(a w przypadku nauczyciela dochowywanie tajemnicy posiedzen rady
pedagogicznej),

przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

dbanie o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,

w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ z zobowigzan wobec
szkoty przed ustaniem stosunku pracy,

wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki
rozwoju szkoty (placowki).

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy
0 prace,

wyposazy¢ pracownika w niezbedne materialy do wykonywania pracy na
stanowisku,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
1 wysoka wydajnos¢,

terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
wynagrodzen i udostgpniac jg na zyczenie pracownika,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stwarzaé
warunki do awansu zawodowego nauczycieli,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow
oraz dba¢ o ich zdrowie,

niezwlocznie wyda¢ pracownikom §wiadectwo pracy w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

prowadzi¢ 1 nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,



11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz stosowaniu mobbingu
W miejscu pracy,

12) stwarza¢ klimat wspotpracy i wplywac na ksztaltowanie wlasciwych zasad
wspotzycia spotecznego.

I11. CZAS PRACY
§6

Czas pracy — to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Decyzje w sprawach wyjazdow stuzbowych pracownikow szkoly podejmuje Dyrektor

szkoty.

§7

1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, w ramach czasu pracy
nauczyciel obowigzany jest realizowaé

zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz
inne czynnosci 1 zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoty,
ze szczegblnym  uwzglednieniem  zaje¢  opiekunczych
i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i zainteresowan
uczniow,

zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajec
oraz zwigzane z samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym,

2) dla pracownikow nie bedacych nauczycielami podstawowy system pracy:
czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodni pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajagcym 4 miesi¢cy. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ wobec
niego stosowany system skrdéconego tygodnia pracy — réwnowazny System
pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesigca.

2. Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:
1) ust. I pkt. 1 stanowi prac¢ w godzinach ponadwymiarowych,
2) ust. 1 pkt. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.



w

A

W zwigzku z zajeciami odbywajacymi si¢ w kazdg sobot¢ dopuszcza si¢ dla
poszczegolnego pracownika wigkszg liczbe godzin nadliczbowych niz 150 w roku
kalendarzowym.

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

§8

Pracodawca opracowuje dla pracownikdw niepedagogicznych harmonogramy
(rozktady) czasu pracy 1 prowadzi dla nich ewidencj¢ czasu pracy w celu
prawidtowego ustalenia ich wynagrodzenia 1 innych $wiadczen zwigzanych
z pracg, uwzgledniajagc m. in. godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, prace
w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz przerw w pracy (dla
okreslonych kategorii pracownikow).

Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

Pracodawca moze dla niektorych pracownikow zmieni¢ ustalony w regulaminie
wymiar 1 rozktad czasu pracy.

§9

Obecno$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie
podpisem na liScie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.

Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika
lekcyjnego lub dziennika zajec.

§10

Pracownicy nie bedacy nauczycielami pracujg w nastepujacych godzinach:
Kierownik basenu (0,5 etatu)
poniedziatek - pigtek 16.00 - 20.00

Konserwatorzy (pelny etat) pracuja na dwie zmiany
| zmiana 7.00 - 15.00
Il zmiana 14.00 —22.00

Pracownicy administracji szkolnej
poniedziatek, sroda, czwartek w godz.7.30 — 15.30
wtorek w godz. 7.30 — 16.00
piatek w godz. 7.30 — 15.00

Sprzataczki (pelny etat) pracuja na dwie zmiany
| zmiana 8.00 — 16.00
Il zmiana 13.30 — 21.30

Portier pelny etat
od poniedziatku do piatku w godz.7.00 — 15.00



Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ratownikow ustalane sa odrebnie

w harmonogramach pracy.

W okresie ferii zimowych i wakacji letnich wszyscy pracownicy pracuja na I-szej
zmianie. Godziny pracy ustalane s3 w harmonogramach.

. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zajec¢. Pozostate czynnosci 1 zajgcia zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

. Szkota otwarta jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 22.00, w soboty
w godzinach 7.00 — 15.00. Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 06.00.

§ 11

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

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

. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy lub osoby
przez niego upowaznione;.

. Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego.

§12

. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje

stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narz¢dzia, maszyny, sprzet,

pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.

. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako

ostatni obowigzany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

2) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

4) Przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujacej
nadzor oraz dokumentacje prowadzenia zaje¢ (dzienniki lekcyjne), zgodnie
z przyjetymi zasadami.
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IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§13

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw lub ustala jego
termin w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage
wnioski pracownikdw 1 potrzeby wynikajagce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po podpisaniu wniosku urlopowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
W przypadku ustalenia planu urlopéw, na wniosek pracownika, w wyjatkowych
sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢
pracownikom najpdzniej do 30 wrze$nia nastepnego roku.
Za czas urlopu pracownikowi przystluguje wynagrodzenie jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sg obliczane na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysokoS$ci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.
W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona ztozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.
Nauczycielowi szkoty feryjnej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze
odpowiadajacym okresowi ferii 1 w czasie ich trwania.
Pracownikom nie bedacych nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:
- 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat.
- 26 dni — przy co najmniej 10 — letnim zatrudnieniu.
Pracownicy podejmujacy pierwszg prace uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):
1) z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru
przystugujacego po przepracowaniu roku (dotyczy pracownikoéw nie bedacych
nauczycielami i nauczycieli szkot)
2) w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne (nauczyciele szkot feryjnych).
Dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg
dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracownika w danym dniu, przyjmujac zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8
godzinom pracy.

11.Dla oséb pracujacych w niepelnym wymiarze — wymiar urlopu ustala si¢

1.
2.

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
§ 14
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Dyrektor szkoty moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii
w celu przeprowadzenia egzaminow lub przygotowania nowego roku szkolnego.



§ 15

Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujagcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.
§16

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nie okreslony,
przystuguje urlop dla podratowania zdrowia — zgodnie z art.73 Karty Nauczyciela.

2. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. od 186 do
art. 187 Kodeksu pracy (pracownikom niepedagogicznym) i art. 67 Karty
Nauczyciela (nauczycielom) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
I Polityki Spotecznej z dnia 19.09.2013 r. w sprawie szczegdétowych warunkow
udzielania urlopu wychowawczego (Dz. U. z 2013 r. poz. 1139).

§17

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) stawienie si¢ na wezwanie organow administracji rzagdowej, sadu, prokuratury,
policji kolegium d.s. wykroczen,
2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujgcych
badan lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy.

§18

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma,
macochy,
2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§19
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.



§ 20

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia

w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.

3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

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

V. WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY
§21

1. Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zycia 1 zdrowia pracownikow, przez
zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkow bezpiecznej pracy,
z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem
zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

2. Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
przez niego pracg, podczas szkolenia wstgpnego, co potwierdza podpisem na
o$wiadczeniu oraz w trakcie kazdego szkolenia okresowego. Karty oceny ryzyka
na stanowisku pracy wywieszone sg: w pokoju nauczycielskim (dot. nauczycieli),
w ksiggowosci (dot. pracownikow administracji), w pomieszczeniu socjalnym (dot.
pracownikow obstugi).

§ 22

1. Do obowiazkow wszystkich bez wyjatku pracownikdéw nalezy w szczegolnosci:
- udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu BHP oraz wymaganych
egzaminach sprawdzajacych,
- poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
1 stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,
- stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej oraz z indywidualnej a takze
przydzielonej odziezy roboczej,



- niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Pracodawca moze dyscyplinowa¢ pracownikow w ten sposéb, ze za
nieprzestrzeganie przez nich konkretnych przepisow bhp jest uprawniony do
stosowania kar porzgdkowych: upomnienia, nagany, kar pieni¢znych.

§ 23

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
pracy.

§24

1. Pracodawca jest obowigzany organizowa¢ stanowisko pracy z monitorami
ekranowymi w taki sposob, aby spetniato ono wymagania bhp i zasady ergonomii
dla tych stanowisk.

2. Pracodawca nie moze dokonywac kontroli jako$ciowej i iloSciowe] pracy bez
wiedzy pracownika.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom uzytkujacym podczas pracy
monitor ekranowy przez co najmniej 4 godziny w ciggu dnia okulary korygujace
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wynik badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe
ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracodawca doptaca kwote 150zt do zakupu okularéw, nie czesciej niz jeden raz
na trzy lata.

§ 25

1. W Szkole nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach
I w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

3. Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. (Dz. U.
Nr 114 poz. 545 z pdzn. zmianami), ustala si¢ wykaz prac, wzbronionych
kobietom, ktory stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 26
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilo$ci 1 jako$ci swiadczonej

pracy.
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§27

Dla pracownikow nie bedacych nauczycielami wyptaty wynagrodzen za prace
dokonuje si¢ z dotu w ciggu ostatnich trzech roboczych dni miesiaca.

Nauczycielom wyptacane jest wynagrodzenie miesi¢cznie z gory W pierwszym dniu
miesigca, jezyli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym, nie pdzniej jednak niz w ciagu
pierwszych 5 dni miesigca kalendarzowego.

§ 28

1. Szczegélowe zasady wynagrodzenia za prace nauczycieli okreslaja uchwaty
Rady Miasta oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;, a
pracownikow  niepedagogicznych  okresla  regulamin = wynagradzania
pracownikow samorzgdowych.

2. Wynagrodzenie przekazywane jest (na pisemny wniosek pracownika) na
wskazany przez pracownika rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

VII. DYSCYPLINA PRACY
§ 29

O niemozliwoS$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

§ 30
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢ do pracy.
§31

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. Za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

§ 32

W razie nieobecnos$ci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,
2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajaceg0 sprawowania opieki
osobistej,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac przetozonemu
za$wiadczenie lekarskie w terminie nie przekraczajagcym 7 dni.
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§33

1. Pracownikow obowigzuje =zakaz wykorzystywania w celach prywatnych
stuzbowych srodkow tacznosci, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz innego
mienia Szkoty lub mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.

2. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub poza zakladem
z wykorzystaniem uczniéw lub sprze¢tu szkolnego. W szczeg6dlnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.

ook

§ 34
Zabrania si¢ spozywania alkoholu 1 palenia papieroséw na terenie Szkoty.
Pracownika, w stosunku, do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit si¢ do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w miejscu pracy,
pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia badZz odsunigcia nietrzezwego od
pracy. Dzien ten traktuje si¢ jako dzien nieobecnosci nieusprawiedliwione] —
bez prawa do wynagrodzenia.
Pracodawca, jak i1 pracownik majg prawo wezwac policje, ktora przeprowadzi
profesjonalny test stanu trzezwosci zatrudnionego.

VIIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§ 35

Z nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i1 porzadku
W procesie pracy, przepisow bhp 1 przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac¢ kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP i 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.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow BHP.

Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnies¢
sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu
podejmuje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego
uwzglednienie.

Kare uwaza si¢ za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnig¢
w pracy i nienagannego zachowania pracownika, pracodawca moze anulowaé
kare wczesniej.



12

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 36

Za wzorowe wypelnianie obowigzkéw zawodowych, wysoka jakos¢
1 wydajnos¢ pracy, pracodawca przyznaje pracownikom nagrody pieni¢zne
i dyplomy uznania.

Wreczenie nagrod odbywa si¢ w sposob uroczysty.

X. MONITORING WIZYJNY NA TERENIE SZKOLY
§ 37

Zgodnie z art. 22?2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. 2018 r.
poz. 917 z pézn.zm.) oraz art. 108 a Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe ( Dz. U. 2018.poz. 996 z pézn.zm.), W celu zapewnienia bezpieczenstwa
ucznidw 1 pracownikow oraz ochrony mienia, w placowce stosowany jest monitoring
wizyjny.

Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji Systemu monitoringu wizyjnego w
szkole okresla ,,Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Il Liceum

[13

Ogolnoksztatcgcym im. Romualda Traugutta w Czestochowie

XI. PRZEPISY KONCOWE

§ 38

W sprawach skarg 1 wnioskow Dyrektor przyymuje interesantow w:

srode i czwartek w godz. 10.00 —14.00

w siedzibie IT LO im. R. Traugutta w Czestochowie ul. Kilinskiego 62

=

§ 39

Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, ktore nastapi przez potwierdzenie wiasnorecznym
podpisem stosownego oswiadczenia.
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3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie,
w jakim zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane
niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

5. Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego
pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy. Pracownik potwierdza
znajomos$¢ regulaminu pracy wlasnorgcznym podpisem.

Czestochowa, dnia 22 maja 2023

pieczatka i podpis dyrektora szkoty

Podpis przedstawicieli organizacji zwigzkowych:



