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7ESPOL SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
W DROBINIE

ul. Szkolna 3, 09-210 Drobin UCHWALA NR 05/2017/2018
tel. 24 260 18 51 Rady Pedagogicznej
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Drobinie
z dnia 30 listopada 2017 r.

W sprawie: przyjecia Regulaminu ( zgodnie z wykazem) Zespolu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Drobinie

Na podstawie art. 70 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oéwiatowe (Dz.U.z
2017 roku poz. 59) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Rada Pedagogiczna Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych w Drobinie przyjmuje
Regulaminy: :

a) Regulamin Rady Pedagogicznej,

b) Regulamin pracy,

¢) Regulamin wycieczek szkolnych,

d) Regulamin petnienia dyzuréw,

¢) Regulamin zachowania si¢ uczniéw podczas przerw,

f) Regulamin korzystania z telefonéw komérkowych i urzadzen elektronicznych.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE Nr .../ R0245/(26220
Dyrektora Zespolu Szkél Ponadpodstawowych w Drobinie

z dnia 2 wrze$nia 2019 r.

zmieniajgce nazwy dokumentéw w zwigzku ze zmiana nazwy szkoly
Powotujac si¢ na Uchwale nr IX/97/2019 Rady Miejskiej w Drobinie z dnia
12 sierpnia 2019 roku w sprawie zmiany nazwy Zespolu Szkét Ponadgimnazjalnych

w Drobinie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku ze zmiang nazwy szkoly z Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Drobinie
na Zespo6l Szkél Ponadpodstawowych w Drobinie, zmienia si¢ nazwy dokumentéw,

poprzez wprowadzenie w ich tytulach nowej nazwy szkoly.

2. Zmiany obejmuja nastepujace dokumenty:
1) Regulamin Rady Pedagogicznej;
2) Regulamin Rady Rodzicow;
3) Regulamin pracy;
4) Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami;
5) Regulamin wycieczek;
6) Regulamin pelnienia dyzuréw w trakcie przerw mig¢dzylekcyjnych;

7 Regulamin zachowania si¢ uczniéw podczas przerw miedzylekcyjnych;

8) Regulamin korzystania z telefonéw komérkowych i urzadzen elektronicznych;

9) Regulamin szkolnego Kota Wolontariatu.
| §2
1. Tozsamych zmian dokonuje si¢ takze w tresci wymienionych dokumentow .
§3

1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 wrze$nia 2019 roku.
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REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL PONADPODSTAWOWYCH
W DROBINIE

I. Przepisy wstepne
§1
1. Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1) art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998
1., poz. 94 pézniejszymi zmianami);

2) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r. nr 97, poz.
674 z p6zniejszymi zmianami);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z2014r., poz. 1202).

§2
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Drobinie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki stron stosunku

pracy.

§3
Przepisy regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i1 podstawe stosunku pracy.

§4
Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, a zapoznanie z jego trescig pracownik potwierdza w akcie bedacym podstawa

nawigzania stosunku pracy lub w odrebnym o$wiadczeniu.

I1. Organizacja pracy
§5
1. Pracodawca wymaga od przyjetego do pracy pracownika:
1) poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim i przedstawienia zaswiadczenia
o zdolnosci do pracy na danym stanowisku;
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2) odbycia przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym
zapoznania si¢ z obowiazujacymi w szkole procedurami przeciwpozarowymi
1 innymi;

3) pobrania Srodkéw ochrony indywidualnej, zabezpieczajacych przed dziataniem
niekorzystnych i szkodliwych dla zdrowia czynnik6w na danym stanowisku pracy;

4) zapoznania si¢ z regulaminem pracy oraz innymi przepisami w zakresie, w jakim
jest to niezbgdne do poznania podstawowych praw 1 obowigzkéw pracownika.

2. Brak spelnienia powyzszych wymagan skutkuje niedopuszczeniem do pracy.

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) informowaé pracownikéow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang
praca;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy;

4) zapewnia¢ przestrzeganie obowiazku i dyscypliny pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bhp; |

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

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

10) wptywaé na ksztaltowanie w miejscu pracy zasad wspolzycia spotecznego;

11) dostarczaé przystugujace na danym stanowisku srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza;

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow. Za zgodnoéé z oryginatem
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§7
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumienne i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub trescig aktu stanowigcego podstawe istnienia stosunku pracy, a takze
wykorzystywacé czas pracy w pelni na prace zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie obowigzujgcego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku
oraz czasu pracy;

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

4) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp, przeciwpozarowych, sanitarnych oraz innych
norm bezpieczenstwa;

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego w szkole;

6) dbanie o dobro szkoly, ochrone jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode placowke, jej
pracownikow i wychowankdéw;

7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej;

8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejg¢tnos¢ pracy;

9) dbac o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy;

10) odnosi¢ si¢ z szacunkiem do przetozonych i innych pracownikéw, wystrzegajac
si¢ zachowania, ktore mogloby nosi¢ znamiona mobbingu. _

3. Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujgc swoje obowiazki zawodowe, obowigzani
s3 w szczegolnosci:

1) rzetelnie realizowaé¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalci¢ i wychowywaé miodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia

i szacunku dla kazdego cztowieka;
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5) dba¢ o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras

1 Swiatopogladow.

§8
Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ dyrektora szkoty lub wyznaczonego
przez dyrektora nauczyciela, o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz niezwlocznie ostrzec wspoOtpracownikéw i uczniéow, a takze inne

osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

§9

1. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace
lub z jaki$ przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢
fakt braku pracy lub niemoznos$¢ jej wykonania bezposredniemu przetozonemu, ktory
podejmuje odpowiednia decyzje co do wykorzystania pozostalego czasu pracy. Zasada
ta nie dotyczy zadaniowych form organizacji pfacy.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub
wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i srodkow

pracy oraz za ich rzetelne rozliczanie.

§10
1. Pracownik niebedgcy nauczycielem, przychodzae do pracy, obowigzany jest ten fakt
potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym.
3. W razie niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy powinny by¢ zglaszane dyrektorowi

i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

§11
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich Posazema narz¢d21 urzadzen, sprzgtu,
a zgodnos¢ z gryginatem
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dokumentow, pieczgci, waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w
szczegolnosei do:
1) wilasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy i papierow wartosciowych;
2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowa,
stuzbowg 1 gospodarcza oraz drukow $cistego zarachowania i pieczeci;
3) zamknig¢cia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien i otworow wentylacyjnych;
4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki,
grzalki, ktdre wylgczone by¢ powinny oraz czy zostaty odtaczone od sieci;
5) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 pkt 1 — 5 obowiazkéw odpowiedzialni sg:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im
mienia; |
2) bezposredni przetozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy
podlegtych pracownikéw;
3) nauczyciele — w salach lekcyjnych i innych miejscach zaj¢é z uczniami;
4) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub szkole —
w pomieszczeniach niezamknigtych przez innych pracownikow;
5) osoba sprzgtajgca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.
3. Nadzor nad realizacja obowigzkéw wymienionych w ust. 1 pkt 1 — 5 sprawuje dyrektor
szkoty.

II1. Czas pracy
§12
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§13
1. Normy czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
WYNnosza:
1) dla pracownikéw administracji i obstugi — przecigtnie 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin w okresie rozliczeniowym, wynoszacym jeden miesigc;
Za zgodnos¢ z oryginatem
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2) dla nauczycieli — 40 godzin tygodniowo, przeznaczonych na wykonywanie
pracy dydaktyczno — wychowawczej bezposrednio z uczniami (wychowankami)
lub na ich rzecz, a takze na samoksztalcenie i przygotowanie si¢ do zajec,
doskonalenie zawodowe, popraw¢ prac domowych i zeszytéw uczniowskich.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, a takze w razie koniecznosci akcji
ratowniczej lub usunigcia awarii, pracownicy mogg byé zobowigzani do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych, z tym ze laczny wymiar czasu pracy nie powinien
wowczas przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

3. W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
czasu wolnego na nastepujacych zasadach:

1) na pisemny wniosek pracownika — w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
czasowi przepracowanemu w godzinach nadliczbowych;

2) bez wniosku pracownika — w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym czasowi
przepracowanemu w godzinach nadliczbowych, zwigkszonym o polowe.

4. Jezeli w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik nie
otrzyma czasu wolnego, za wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy si¢
wynagrodzenie, obliczone wedlug stawki osobistego zaszeregowania, powiekszonej
o dodatek w wysokosci:

1) 100% stawki wynagrodzenia — je$li godziny nadliczbowe przypadaty na
niedziele, $wieto, inny dzien wolny, nalezny pracownikowi w zamian za
niedziele lub $wigto, a takze w godzinach nocnych;

2) 50% stawki wynagrodzenia — jesli godziny nadliczbowe przypadaly na inny
dzien.

5. ITlo$¢ godzin nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, uprawniajgca ich do otrzymania wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2,
jest okreslana w zawieranych z nimi indywidualnych umowach o prace.

6. Ograniczenia wymiaru czasu pracy oraz prawo do wynagrodzenia wraz z dodatkiem
zapracg w godzinach nadliczbowych nie dotyczy dyrektora, ktéry w razie potrzeby,
wykonuje prace bez ograniczenia takze poza zwyklym czasem pracy.

7. Wymiar zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 okresla
sie dla poszczegdlnych stanowisk pracy nauczycieli zgodnie z art. 42 ust. 2 Karty
Nauczyciela. Godziny ponadwymiarowe sa wynagradzane wedlug zasad okreslonych

w odrebnych przepisach. Za zgodno$c¢ z oryginalem
Drobin, dnia..£7.22:.4225
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§14

1. Pracownicy administracji i obstugi wykonuja prace w godzinach ustalonych z dyrektorem
szkoly w zaleznosci od potrzeb szkoty.

2. Nauczyciele odbywaja zajecia dydaktyczno — wychowawcze zgodnie ze swoim
indywidualnym tygodniowym rozktadem zajec.

3. Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg by¢ realizowane, okresla plan pracy szkoty
1 indywidualny przydzial obowiazkow zleconych nauczycielowi przez dyrektora szkoty.

4. Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne wylacznie

po powiadomieniu i uzyskaniu zgody dyrektora.

§ 15
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przyshuguje 15 min. przerwa w pracy na spozycie positku, rozpoczynajaca si¢ po 4 godzinie

pracy.

§ 16
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych miedzy godzing 22% a godzing 6% dnia
nastepnego.
2. Za prace w niedziele oraz w $wicto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6%

w tym dniu a godzina 6% dnia nastepnego.

§17
1. Harmonogram pracy dydaktyczno — wychowawczej wynika z odrgbnych przepisow
w sprawie organizacji roku szkolnego. W czasie roku szkolnego wolne od pracy
s3 niedziele 1 $wigta, okreslone ustawowo.
2. Zajecia dydaktyczne i wychowawczo — opiekuncze w szkole realizuje si¢ od poniedziatku
do pigtku. W razie potrzeby zajecia te mogg byé prowadzone w soboty na zasadzie
przeniesienia z innego dnia.

3. Pracodawca wyznacza corocznie terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w postaci

zarzadzenia.
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IV. Ewidencja czasu pracy
§18

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Ewidencja jest prowadzona z dokfadno$cia, umozliwiajaca precyzyjne okreslenie dni
i godzin obecnosci w pracy, w tym réwniez pracy w godzinach nadliczbowych lub porze
nocnej, a takze urlopéw i innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownikow.
Godziny rozpoczecia i zakofczenia pracy pracownik administracji i obstugi potwierdza
podpisem na liscie obecnos$ci w sekretariacie szkoty.
Obecnos¢ nauczycieli na zajeciach rozlicza si¢ na podstawie wpisow w dziennikach
lekcji.
Pracownikom przystuguje prawo wgladu do ewidencji czasu pracy, wnioskowania

o udzielenie wyjasnien oraz o dokonanie poprawek lub uzupelnien.

V. Nieobecnosci w pracy
§19
1. Niniejszy rozdzial normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien
do pracy, udzielania zwolnief od pracy i urlopéw oraz sposéb ewidencji nicobecnosci
w pracy i zasady zastgpowania pracownikow nieobecnych.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maja

powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§20

1. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przelozonego o przyczynie spdznienia.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie (chyba, ze zaistnialy szczegélne
okolicznosci) zawiadomi¢ przetozonego telefonicznie, przez osobg trzecig lub w inny
spos6b o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Na zadanie przelozonego pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 obowigzany jest
przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemnie
wyjasni¢ przyczyny nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zalatwienie jest

niezbedne w okresie nieobecnosci.

Za zgodno$¢ z oryginalem
Drobin, dniaA%-22: 2ZS..
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§21
Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia
od pracy, bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje

to istotnych zaklocen w procesie pracy.

§22

1. Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem § 23, udzielane sa zgodnie z planem urlopéw,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wnhiosek urlopowy nalezy sklada¢ do sekretariatu szkoly co najmniej na tydzien przed
terminem rozpoczgcia urlopu.

3. Plan urlopéw ustala na poczatku roku kalendarzowego dyrektor, biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy szkoty.

4. O przesunieciu terminu urlopu pracownika lub odwotania pracownia z urlopu decyduje
dyrektor.

5. Nie wolno przesuwac urlopu zaleglego poza 31 marca.

§23
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw pedagogicznych sa im udzielane zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie szczeg6lnymi przepisami prawa.

§ 24

1. Dyrektor, z zastrzezeniem § 26, na umotywowany pisemny wniosek pracownika moze
udzieli¢ mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaklécenia normalnego toku
pracy zaktadu.

2. Jesli urlop ma trwaé ponad 30 dni, pracownik przed jego rozpoczeciem obowigzany
jest rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy.

3. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu pracownik jest zobowigzany
przekaza¢ obowiazki innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez przetozonego celem

zapewnienia cigglosci pracy.

§25
1. Nieobecnosci i czas ich trwania oznacza si¢ w liscie obecnosci i innych stosownych
dokumentach. Za zgodnos¢ z oryginatem
Drobin, dniad%-22- 2228
ZESPOL SZKOE. PONADPODSTAWOWYCH __ DYREKTO
W DROBINIE Zespotu Szkét Ponadpogitawgpwith w Drobinie
ul. Szkolna 3, 09-210 Drobin 9 Marzena Weki Kh-Lopata

tel. 24 260 18 51



2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace

spraw kadrowych gromadzone sg we wtasciwych aktach.

§26
1. Dyrektor wyznacza nauczyciela, ktéry sprawuje nadzoér nad placowka, na czas jego
nieobecnosci.

2. Dyrektor wyznacza pracownika zastgpujgcego osobg nieobecna.

VI. Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 27
Niniejszy rozdzial normuje tryb zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami
bhp, przepisami przeciwpozarowymi, zasadami wydawania $rodkéw bhp i gospodarowania

nimi.

§28
1. Szkolenia ogdlne — wstgpne i okresowe w zakresie bhp, przepisow
przeciwpozarowych
1 innych spraw — prowadzg wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolace.
2. Instruktaze na stanowisku pracy — jesli takie sg niezbedne — prowadza wyznaczeni
przez dyrektora pracownicy obstugujacy sprzet lub urzadzenia albo wykonujgcy prace
na danym stanowisku lub podobnym do tego, na ktérym ma pracowaé nowo przyjety
pracownik.

3. W trakcie wymienionych w ust. 1 i 2 szkolen pracownicy powinni by¢ zapoznani
z zagrozeniami wystgpujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi,
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

4. Przeszkolony pracownik otrzymuje zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, o ktérym
mowa Ww ust. 1. Zaswiadczenie ukonczenia szkolenia znajduje si¢ w teczce akt
osobowych pracownika.

§29

W szkole obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytdniu.

§ 30
1. Dyrektor oraz bezposredni przetozony: Za zgodnosé z oryginatem
ZESPOL, SZKOL ;'o.r~:;~.:>pgnsm\f\.’owva‘iOb in, dnia.4 332&'025— DYREK
ul. Szk‘;yn?.'i\: ((,:;‘aiﬁri‘l;}%)robiﬁo Zespolu Szko! Ponadpy \r /0ych w Drobinie
tel. 24 260 18 51 Marzena W



1) organizuje prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) kieruje pracownikow na odpowiednie badania lekarskie;
3) wydaje pracownikom odziez i obuwie robocze.
2. Pracownicy sa obowigzani przestrzega¢ przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczego6lnosei:
1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu;
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢
si¢ w tym zakresie do wydawanych przez przetozonych polecen;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek w miejscu pracy;
4) poddawac si¢ terminowo badaniom lekarskim;
5) wspélpracowa¢ z dyrektorem i przelozonym w wypekianiu obowigzkow

dotyczacych bhp.

VII. Wynagrodzenie za prace
§ 31
Wynagrodzenie za pracg jest wyptacane:

1) nauczycielom — za kazdy miesigc z gory, z wyjatkiem tych sktadnikow
wynagrodzenia, ktorych obliczenie i wyplacenie jest mozliwe jedynie po
zakonczeniu miesigca;

2) pracownikom administracji i obstugi — za kazdy miesigc z dotu.

Wynagrodzenie z dotu wyplaca sie do ostatniego, a z gory — pierwszego dnia miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie jest wyplacane pracownikom przelewem na podany przez nich w drodze

o$wiadczenia rachunek bankowy.

§32
Wysoko$¢ poszezegdlnych skladnikow wynagrodzenia oraz szczegélowe warunki jego
wyplacania okresla:
1) dla nauczycieli — umowy o prace na podstawie Ustawy Karta Nauczyciela;
2) dla pracownikéw administracji i obstugi — Regulamin wynagradzania
pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w Zespole Szkét
Ponadgimnazjalnych w Drobinie.

Za zgodno$¢ z oryginatem

" : Drobin, dnia. AS-Z.2023..
ZESPOL SZKO PO NADPODSTAWOWYCH
W DROBINIE
ul. Szkolna 3, 09-210 Drobin 13 Marzenallv; €
tel. 24 260 18 51
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VIII. Rodzaje prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet
§33
1. W szkole nie zatrudnia si¢ pracownikoéw miodocianych.
2. Kobiet w cigzy lub opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4:
1) nie deleguje si¢ poza stale miejsce pracy;
2) nie zatrudnia si¢ w porze nocnej, godzinach nadliczbowych lub
ponadwymiarowych.
3. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane do wykonywania prac, ktére lacza si¢ ze wzmozonym
wysitkiem fizycznym. W szczegdlnosci kobietom zabrania sig:
1) recznego przenoszenia cigzarow przekraczajacych 12 kg;
2) w czasie cigzy lub karmienia piersia — wszelkich prac, w ktérych najwyzsze
obcigzenie pracg fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang¢ robocza.

4. Szczegdlowy wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera kodeks pracy.

IX. Odpowiedzialno$§¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode
wyrzadzong pracodawcy
§ 34
1. Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialow i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolnie j,éj opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

3) stawianie sic do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych S$rodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu i innych srodkow odurzajgcych w czasie
pracy lub na terenie szkoty; _

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) bezpodstawna odmowa wykonania polecen stuzbowych;

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikéw oraz uczniow;

7) zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym
celu stuzbowych $rodkéw tacznosei oraz innych urzadzen szkolnych;

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych;

Za zgodno$¢ z oryginatem

robin, ("ﬂia/{.‘f.ﬂz.o?.,(?.z.i DYREETOR
ZESP()LSZE-:O.!'u:'s>;.i;;‘)PO:)STAWOWPCI? i
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9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbywanie
ochrony tych tajemnic;

10) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie
obowiagzku jego interesdéw i mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen
z tytulu zatrudnienia, $wiadczenn z ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen
socjalnych;

11) popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie szkoty
albo w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem
mienia, pieczeci i drukéw Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych w Drobinie;

12) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania
nalezytej starannosci;

13) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowiazujacego pracownikow;

14) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub
innych postanowienh obowigzujacych w szkole regulamindw, instrukeji, procedur,
zarzadzen albo przepiséw powszechnie obowiazujacych.

2. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowigzki pracownicze i
przestrzega¢ obowigzujacych w szkole regulaminéw, instrukcji, procedur i zarzgdzen —
ich nieprzestrzeganie moze spowodowaé konsekwencje dopuszczone prawem.

3. Naruszenia okreslone w ust. 1 pkt 1 — 14 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy, niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary przewidziane w ust. 4
pkt 2 oraz w ust. 5.

4. W razie dopuszczenia si¢ naruszen innych niz wymienione w ust. 1 pkt 1 — 14
dyrektor moze:

1) zwréci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowigzkow
pracowniczych lub obowigzujgcego w szkole regulaminu, instrukcji, procedury
lub zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie spowodowa¢ moze
rozwigzanie stosunku pracy lub zastosowanie kary porzadkowej;

2) zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu Pracy jedng z kar tam
przewidzianych, to jest:

a) kar¢ upomnienia,

b) kare nagany,
Za zgodnos¢ z oryginate
) ' Drobin, dnia4d3.:07..2522.
ZESPOL SZKOL PONADPODSTAWOWYCH
W DROBINIE DYREKTOR

ul. Szkolna 3, 0 )-210 Drobin CSPC 7ko) n 1 ) w D
VY i zespotu Szkol madpoy stagy 4 i
. 3 Z u S Pc C oyfych robinie

13

Marzena IV:T oA



c) karg pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bhp lub przeciwpozarowych.
5. Pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ takze karg dyscyplinarng za uchybienia
godnosci  zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; katalog kar, sposéb
przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz kompetentne organy okreslaja

wlasciwe przepisy prawa.

§35
1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy zgodnie z przepisami
dotyczacymi odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.
2. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje
na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego dyrektor lub inna osoba pisemnie do tego
upowazniona.
3. Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonuja osoby pisemnie
do tego upowaznione przez dyrektora szkoly, sporzadzajac ze swych czynnosci
odpowiedni protokot.
4. Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkod¢ i jej wysokosci
wszezyna niezwlocznie dyrektor, sporzadzajagc z przeprowadzonych czynnosci
odpowiedni protokét zawierajacy:
1) dane dotyczace osoby prowadzgcej postgpowanie, osoby podejrzanej
o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktora
przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane osoby zglaszajacej
szkodg;
2) czas trwania postgpowania;
3) opis szkody i miejsca jej zaistnienia;
4) okreslenie podejmowanych czynnosci;
5) ustalenia co do winy oraz wnioski i decyzje personalne i profilaktyczne;
6) wskazanie dowodow;

7) zalaczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestuchan.

Za zgodno$¢ z oryginatem
Drobin, dn:a/f:?OZ- ...........
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X. Inne postanowienia
§ 36
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sig
do wykonywania zadan szkoty, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdéznienia.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa oraz kryteriami przyznawania nagrod obowiazujacymi w szkole.

§ 37
Pracownicy mogg otrzymywac nagrody i odznaczenia przewidziane wiasciwymi przepisami
prawa.
XI. Postanowienia koncowe
§ 38
1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje dyrektor.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy. Tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pézniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia.
3. Kazda osoba, ktora ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin

pracy oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§ 39
1. Niniejszy regulamin stanowi si¢ na czas nieokreslony.
2. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor.

Zmiana postanowien regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow

pracy i placy.

§ 40
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu przestaje obowigzywaé wczesniej

ustanowiony regulamin pracy.

§ 41
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci

wszystkim pracownikom, ktérzy zapoznanie z jego trescig potwierdzaja na specjalnej liScie
. 3 zaodnosd z orvainal
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§42

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

§43
Regulamin zostal przyjety w uzgodnieniu z dzialajacymi w szkole organizacjami
zwigzkowymi.
DYREKTOR
Zespotu Szkot Ponadpodstaybwych w Drobinic
Marzena ie¥ewska-Lopata
Za zgodnos¢ z oryginatem
Drobin, dnia. A5:02.. &2°.
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