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Podstawe prawna ustalania Regulaminu Pracy stanowia przepisy:

1.Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy { Dz.U. 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pozn. zm. ),

2.Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o Zwiazkach Zawodowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z pozn. zm. ),
3.Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2008 r. Nr 97, poz. 674, z pbzn. zm,),
4.Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r o Systemie Oswiaty. (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 , z p62n. zm. )

Spis tresci:

I, Przepisy wstepne (§ 1-2)

Il.  Organizacja pracy (§ 3-6)

Hl.  Porzadek pracy (§ 7-13)

IV. System i rozkiad czasu pracy (§ 14-18)

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 19-26)
VI. Termin, migjsce i czestotliwo$é wypiaty wynagrodzenia (§ 27).

Vi, Urlopy pracownicze (§ 28). _

Viil. Postanowienia koricowe (§ 29-32)

l. Przepisy wstepne
§1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i porzadek w zakiadzie pracy zwanym
dalej szkotg - Zespodt Szk6t Ekonomicznych im. Gen. Stefana Roweckiego ,,Grota” w Opolu oraz
zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcey i pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w szkole na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Il. Organizacija pracy

§3
Pracodawca ma obowigzek:

1) zaznajomié pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie,



4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniv, w szczegblnosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
ckreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczhe warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) terminowo i prawidiowo wyplacaé pracownikom godziwe wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po ukoriczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) stosownie do mozliwosci | warunkéw, w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajaé bytowe, kulturalne i
socjaine potrzeby pracownikdéw,

10} stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw, a
w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem — niezwiocznie wydaé pracownikowi
Swiadectwo pracy,

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywac na ksztattowanie w szkole zasad wspélzycia spolecznego i szanowaé godnoéé, dobra osobiste
pracownikdw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacii w stosunkach pracy,

14) przeciwdziala¢ mobbingowi na terenie szkoty,

15) zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z treécig zawartej umowy o prace oraz
wydawac potrzebne narzedzia i materialy, jak rowniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze,

16) udostepnié pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogloszen,

17) informowa¢ pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogloszen o mozliwosci
zatrudnienia w peinym lub niepeinym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§4

1. Pracownik jest cbowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole,

2) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w szkole porzadku,

3) przestrzegac przepiséw i zasad bhp, co jest podstawowym obowigzkiem pracownika, oraz przestrzegad
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

4) dba¢ o dobro zakiadu pracy — pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje
techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne, ktére stanowig tajemnice szkoly, a ktdrych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zakladzie zasad wspoizycia spolecznego,

7) dbac o porzgdek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie | zabezpieczy¢ je po zakonczeniu
pracy,

8) pracownik jest obowigzany nosi¢ na terenie szkoly wymagana odziez robocza,



2. Pracownikowi zabrania sie;
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego,
2) wnoszenia i spozywania na teren szkoly napojéw alkoholowych, przebywania w pracy po ich spozyciu,
jak réwniez wchodzenia do szkoty po ich spozyciu,
3} wynoszenia ze szkoly jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy bez pisemnej
zgody osoby upowaznionej przez pracodawce.

§5
Pracodawca ma prawo:
1) do Kkorzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescig stosunku pracy
{zawartej umowy a prace),
2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen sluzbowych | zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,
3) do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnoéci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§6

Pracownik ma nastepujgce prawa:

1} do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawarte] umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy w zakladzie
oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw, a szczegéblnie do réwnega
traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich (zwigzki zawodowe majg prawo do
reprezentowania i cbrony praw i intereséw pracownikow).

lil. Porzadek pracy

§7

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

2. Przyjscie i obecno$¢ w pracy pracownicy niepedagogiczni potwierdzaja przez podpisanie listy obecnosci
Znajdujacej sie w portierni.

3. Pracownicy pedagogiczni zaznaczajg swoja obecnosé w pracy podpisami w dziennikach lekeyjnych.

§8

1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana, pracownik winien uprzedzi¢ o
tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowiazany jest powiadomié pracodawce o przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonaé nie pézniej niz w drugim
dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé osobiscie, przez inhg osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci, w tym poczty, | wéwcezas za date zawladomienia uwaza sie
date stempla pocztowego przesyiki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi okolicznosciami
uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza



jego obtozng chorobg polgczong z nieobecnoscig domownikdw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy ¢ przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§9

1. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad chorym czionkiem
rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji wiasciwego
inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ziobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

4} imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez wiasciwy organ w
sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgey postepowanie w sprawach o wykroczenia
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze
na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczone w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy
nie uptynelo 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywala sig w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny oraz ze pracownik zlozyt odpowiednie pisemne odwiadczenie w tej sprawie,

6) wykonanie doraznej czynnosci wynikajggeej z funkeji zwiazkowej pracownika poza zakladem pracy, jezeli
czynnose ta nie moze hy¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$é w pracy pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy najpoznigj

w dniu przystapienia do pracy po okresie niecbecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnieri od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy {Dz.U. Nr 60, poz. 281 z pézn. zm.).

§10

Pracownik moze przebywaé na terenie zakiadu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu (pisemnej) zgody bezposredniego przelozonego lub na jego
polecenie.

§ 11

1. Pracownicy sg obowigzani dbaé o czystosé i porzadek na stanowisku pracy | w jego najblizszym otoczeniu.
Po zakonczeniu pracy sa obowigzani do nalezytego zabezpieczenia maszyn, narzedzi i urzagdzen,
dokumentéw, do wylaczenia z ruchu pracujgcych maszyn i poboru pradu elekirycznego na stanowisku i w
pomieszczeniu pracy oraz zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.

Czyszczenie narzedzi, maszyn i urzadzen i porzadkowanie stanowiska pracy pracownik winien wykonad
przed zakoliczeniem pracy.

2. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Zespolu Szkét Ekonomicznych w QOpolu.



§12

1. W ramach odpowiedzialnoéci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego
porzadku i organizacji w procesie pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia | obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac wobec pracownika;

1) karg upomnienia,
2) kare nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
na terenie zakfadu pracodawca moze réwniez stosowaé wobec pracownika kare pieniezng,

3. Kara pieniezna zardwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzszaC dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
ustawowych potracent z art. 87 § 1 pkt 1-3 K.p.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§13

Tryb naktadania kar porzgdkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej kary i uznanie kary za
niebyla regulujg art. 168-113 Kp.

IV. System i rozklad czasu pracy
§14

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

2. Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy dla pracownikéw niepedagogicznych.

§15

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu w
przyjetym 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowe, przy czym czas pracy osoby niepelnosprawnej
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeinosprawnoéci nie moze przekraczaé 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacig moze byé stosowany system réwnowaznego
czasu pracy, w ktdérym jest dopuszczaine przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak
niz do 12 godzin, przecietnie 40 godzin na tydziert — w 1— miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedluzony
dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego zastosowany system skroconego tygodnia pracy, w
ktérym dopuszczalne jest wykonywanie przez pracownika pracy mniej niz 5 dni w tygodniu, przy
rownoczesnym przediuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecgj niz do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym 1 miesigca.



§186

. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sg soboty.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalaja strony, tj. pracodawea i
pracownik, w indywiduainych umowach o prace.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzysta¢ z 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustalajg pracodawca lub kierownicy
poszczegoinych komdrek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 17

Ustala si¢ nastepujgce rozkiady czasu pracy w szkole:
1. Pracownicy pedagogiczni pracujg wediug obowiazujgcego planu zaje¢ i planu lekcji od 1 do 8 godzin dziennie

zgodnie z tygodniowym pensum okreslonym w Karcie Nauczyciela.

2. Plan pracy nauczycieli (godziny dydaktyczne) okresla dyrektor szkoly planem zaje¢ poszczeg6inych

oddziatow.

3. Pracownicy obstugi pracujg w systemie:

a) dwuzmianowym wedtug harmonogramu pracy:
- sprzataczki i wozne:
I. zmiana — w godz. 6:00 —14:00,
. zmiana — w godz. 12:00-20:00.
b) jednozmianowym od godz.7:00 do 15:00
- woznai konserwator,
¢) jednozmianowym od godz. 6:00 do 14:00
- Wozny

4. Na stanowiskach administracyjno - biurowych praca odbywa sie w godzinach 7:30 — 15:30.

'y

a) specjalista ds. sieci i urzadzen informatycznych na % etatu w godzinach 15:00 - 17:00.
§18

Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 21:00 wieczorem do godziny 5:00 rano.
Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i $wieta uwaza
si¢ prace wykonywang od godziny 5:00 rano w niedziele lub w $wieto do godziny 5:00 rano dnia
nastepnego.

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegoélnych przypadkach na podstawie przepiséw
Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
przetozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym 1 — miesigcznym okresie rozliczeniowym.

V. Bezpieczeristwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§19
Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przestrzegania
przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez pracownikéw, przez
wydawanie stosownych poleceni, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen



organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez spofecznego inspektora pracy i lekarza
sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

3. O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca informuje
pracownikéw w trakcie szkolen wstepnych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 20

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami érodowiska pracy.

Obowiazany jest w szczegolnosci:

1} organizowac prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, w tym
celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw,

3) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy oraz o
sprawnos¢  srodkow ochrony zbiorowej i indywiduainej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

5) wydawa¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej,

6) wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowanie odziezy i obuwia
roboczego, wiasnego ubrania, wyposazenia osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

§ 21

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegéinosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych w
tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

3} dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu (stanowisku)
pracy, :

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone érodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5} poddawa¢ sig¢ wstepnym, okresowym i kontroinym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé
sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakiadzie wypadku albo zagrozeniu 2ycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
Zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdidziata¢ z pracodawcy | przefozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzadzeniami i narzedziami niezwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzed i narzedzi, ich naprawiania bez specjainego
upowaznienia pracodawcy lub przelozonego,

3) samowolnego usuwania osfon i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania i
czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.



§22
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, po
odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w
srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza.
W razie niespelnienia tych wymogdw, pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieocbecno$é w pracy

zostanie uznana za nieusprawiedliwiona,
§23

1. Srodki ochrony indywiduainej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, odziez i obuwie
robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania
okresla tabela stanowigca zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Pracodawca jest cbowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywiduainej oraz odziez i obuwie
robocze posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konserwacie,
naprawe, odpylanie | odkazanie.

3. Odbior srodkdw i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie z obowigzkiem
wyliczenia sig z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materiainej za mienie powierzone.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw wiasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli speinia ono wymogi
bhp. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przysiuguje ekwiwalent pieniezny w
wysokosci cdpowiadajacej ich aktualnej wycenie.

Pranie odziezy roboczej wykonywane jest przez wozne w szkolnej praini.

9. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej. Przydziat $rodkéw higieny osobistej

przystugujgcych pracownikom okreslony jest w tabeli stanowigce] zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 24

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
iub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grezi takim niebezpieczenstwem innym oscbom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadku, o
ktorym mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§25
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§26
Wykaz prac szczegéinie niebezpiecznych, albo zwigzanych z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym
okresla tabela stanowigca zatgeznik nr 3 do regulaminu,

VI. Termin, miejsce i czgstotliwo§é wyptaty wynagrodzenia
§ 27
1, Zaklad pracy wyptaca pracownikom wynagrodzenie w kasie Zespotu Szkél Ekonomicznych — pokdj nr 10
w godzinach 11:00 — 15:00.

2. State i zmienne skiadniki wynagrodzenia dla pracownikéw niepedagogicznych sg wyptacane jeden raz w
miesigeu z dotu, w dniu 27 kazdego miesigca.



4.

. Nauczycielom state skladniki wynagrodzenia sg wyptacane jeden raz w miesigcu z gory, w dniu 1 kazdego

miesiaca, natomiast zmienne sktadniki wynagrodzenia — raz w miesiacu z dotu, w dniu 27 kazdego miesigca.
W przypadku, gdy termin wyptaty przypada na dziefi wolny od pracy, wyplaty z dotu dokonuje sie w dniu
poprzedzajgcym dzien wolny, natomiast wyptaty z gory w dniu nastepnym po dniu wolnym.

5. Wyptata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastgpic po uzyskaniu jego zgody ha pismie.

VIi. Urlopy pracownicze

§28

. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 31.grudnia na kazdy rok kalendarzowy i podaje

do wiadomosci pracownikow.

. Wymiar urlopu wynosi:

a) dla pracownikéw pedagogicznych — zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela- w wymiarze odpowiadajacym
okresowi ferii | w czasie ich trwania,

b) dia pracownikéw niepedagogicznych (administracji i obstugi):

e 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

e 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony dtuzej niz 10 fat.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace uzyskuje
prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu
po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego pisemny

wniosek o udzielenie urlopu, ziozony co najmniej z wyprzedzeniem 3-dniowym przed pianowang datg
rozpoczecia urlopu.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jege wniosku lub
zawiadomienia na pismie pracodawcy o wyrazeniu zgody na rozpoczgcie wykorzystania urlopu w
okreslonym terminie.

. Pracodawca jest obowigzany udzielié na zgdanie pracownika niepedagogicznego i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgltasza zadanie
udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliscie ds. kadr. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu w miarge mozliwosci jak najwczesniej, tak aby umozliwiC pracodawcy
zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje sig w formie
pisemne] na druku obowigzujacym u pracodawcy.

Wymiar urlopu dia pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcionalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony w Art.153§1Kodeksu
pracy; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do peinego dnia.

. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, w

przepisach wykonawczych t szczegdinych.

VIlil. Postanowienia koricowe

§29

. Zespol Szkot Ekonomicznych w Opolu reprezentuje dyrektor - Pani mgr Ewa Nowak - Kubler, a w razie je

nieobecnosci jest zastepowana przez wyznaczonego zastgpce lub innego wyznaczonego pracownika.

. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach wnioskow, skarg | zazalen w poniedziatki w godzinach od

12:00 do 15:00.



3. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej w zaktadzie, zastepuje go jego staly zastepca, a w
razie braku statego zastepcy — pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przetozony (lub kierownik komoérki organizacyjnej)
wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci niecbecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania — zglasza ten fakt
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

5. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia
przez przetozonego wyzszego stopnia, pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezposredniego

przelozonego.

§30

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowienn umow o prace zawartych z poszczegblnymi pracownikami
zakladu,

§ 31

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 32

1. Pracodawca zawiadamia pracownikdw o wejsciu w zycie regulaminu i o jego zmianach.
2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie przez wywieszenie tekstu i tekstéw zmian (anekséw)
na tablicy ogtoszen.
3. Kopie regulaminu pracy znajdujq sie:
a} u Pracodawcy,
b} w komoéree kadrowej,
¢} w komoérce ksiegowo-finansowej,
d) u kierownika gospodarczego,
e) w komérce bhp,
f)  w pokoju nauczycielskim.
4. Reguiamin niniejszy moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w nastepujacym trybie:
Pracodawca przedstawia projekt regulaminu lub aneksu do regulaminu miedzyzaktadowym zwiazkom
zawodowym i ustala z nimi termin dokonania uzgodnien tresci regulaminu,

§ 33

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia uzgodnienia z migdzyzakiadowymi organizacjami
zwigzkowymi {j. od dnia 1 lipca 2009 r.

DYREKTOR

Traci moc regulamin z dnia 1 lipca 2005r

Opole, dnia 1 czerwca 2009 r.
{pieczed | podpis pracodawey )

Komisja Zakladowa

Miedzyzakladowej Organizacji Zwiazkowelw1eEPRZEWO 1CZACA
Pracownikéw Oswiaty i Wychowania 10
NSZZ "Solidarnosé” A
at

45-064 OPOLE, ul. Damrota 2A Czesidvg .




Uzgodniono ze zwiazkami zawodowymi:

Zarzad Oddziatu ZNP w Opolu

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego EWEZIE l;ZN}gUSzyOcj DDZIAEU

Zarzad Oddzialu _ pffﬁltwa Poiskiego
ul. Damrota 2a ‘G Vi 0%
45-064 Opole 2 b

tel.ffax 077 4542460 arucha

KZ MOZ POIiW NSZZ ,SOLIDARNOSC” w Opolu

Zataezniki do regulaminu:
Zafgeznik 1. Tabela $rodkow ochrony indywidualnej (osobistej), odziezy i obuwia roboczego, przystugujgcych

pracownikom na ich stanowiskach pracy oraz okresy ich uzywalnosci.

Zafgcznik 2. Wykaz prac wzbronionych kobietom.
Zatgecznik 3. Wykaz prac szczeg6lnie niebezpiecznych albo zwigzanych z duzym wysitkiem fizycznym.

DYREKTOR

Zespotu Szkat Ekonomiczayeh
' Gerni S i * "

e & aoo cklea
margwa Nowalk-Kiitsler

11



ZESPOL SZKOL EKONOMICZNYCH

im. Gen. Stefonc Roweckiego ,,Grota”

45-063 OPOLE, ui. KosSciuszki 43
tel. 453-66-41, fax 454-44-54

Regon 000743422, NiP 754-10-84-281
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Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ PRZEDMIOTOW I SRODKOW

HIGIENY OSOBISTE]
Lp. | Stanowiske | Niezbe¢dne wyposazenie w §rodki Przewidy- Srodki higieny
pracy ochrony indywidualnej oraz odziez i | walny okres osobistej
obuwie robocze uzywalnosci
R - robocze, O - ochronne
L R — fartuch 36 m-cy Mydlo 1 czyste
Archiwista |R — chustka do zuzycia  }reczniki na biezaco

O - rekawiczki jednorazowe do zuzycia  |uzupelniane
O — maseczka p/pylowa do zuzycia

2. |Bibliotekarz |R —fartuch 36 m-cy Jow.

3. |Dozorca 100 g mydia (1kostka)
R- beret lub czapka drelichowa do zuzycia | na miesigé
R- ubranie drelichowe lub fartuch 18 m-cy 1 recznik frotte na 12
R- koszula flanelowa 18 m-cy m-cy
R- trzewiki skérzano-gumowe 18 m-cy Pranie odziezy przez
O- rekawice drelichowe dozuzycia |woine w  pralni
O- kurtka ocieplona 4 okresy zim. | szkolnej
O- kurtka p/deszczowa podgumowana |do zuzycia
O- trzewiki ocieplone na spodach |3 okresy zim.

gumowych

O- czapka ocieplona 4 okresy zim.
O- kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

4. |Konserwator | R- beret fub czapka drelichowa do zuzycia | Jak wyzej
R- ubranie robocze drelichowe 18 m-cy
R- koszula flanelowa 18 m-cy
R- trzewiki skérzano-gumowe 18 m-cy
O- rekawice ochronne do zuzycia
O- okulary ochronne do zuzycia
O- szelki bezpieczefistwa + pas bezp. | wg instrukcji
O- fartuch skorzany spawalniczy 60 m-cy
O- tarcza spawalnicza do zuzycia

5. |Wozna R- fartuch roboczy 12 m-cy Jak wyzej
R- obuwie robocze 12 m-cy
O- kurtka ocieplona 4 okresy zim.
O-obuwie ocieplone 3 okresy zim.
O- rekawice ocieplone do zuzycia
O- kamizelka ocieplona 3 okresy zim.




6. |Sprzataczka |R- fartuch roboczy 12 m-cy Jak wyzej
R- obuwie na spodach gumowych 12 m-cy
R- chustka na glowe do zuzycia
O- rekawice gumowe do zuzycia
O- krem do rak 1 szt. na m-¢
7. |Pracownik | O- okulary korekcyjne do pracy przy | Wgzalecen |Mydto i czyste
biurowy lub | komputerze wedlug zalecen lekarza lekarza reczniki w biurach
nauczyciel |medycyny pracy — dofinansowanie od oraz w pokoju
pracujacy pracodawcy ~ 200 ziotych. nauczycielskim na
przy - biezaco vzupeiniane
monitorze
ekranowym
powyze] 4
godzin
dziennie
8. |Nauczyciel |R- fartuch roboczy 24 m-ce Jow.
chemii
9. |Nauczyciel |R- fartuch roboczy \ 24 m-ce Jow.
fizyki
10. |Nauczyciel |R- dres (ekwiwalent 250 zlotych) 36 m-cy Jow.
wych. fiz. R- podkoszulek (ekw. 20 zlotych) 12 m-cy
R- spodenki (ekw. 30 zlotych) 12 m-cy
R- obuwie sportowe (ekw. 150 zlotych) | 24 m-ce
Nauczyciele nowo zatrudnieni
otrzymuja ekwiwalent za odziez
roboc¢za po roku pracy.
DYREKTOR
Zespotu Szkét Ekonomicznyc
im. Ger #efams Rowe kiego "Grat
Opole, dnia 1 czerweca 2009r. . VA A W
m i, pb?;?

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:

Zwia%etilcr%qd Oq'tfszialu ZNP w Opol{fi{

ke Nauczycielstwa Polskiego REZE

Zaféz aﬁi O%dzgialu ; _ Dwiazky ”ﬁ‘uﬁzgé%hnvéz P%fék%g[g
i Damy
45064 8§o!ea 6. UL gy Wﬁﬁ%@,

tel.ffax 077 454 24 60 Anna Borycp,
. {2

KZ MOZ POiW NSZZ ,,SOLIDARNOSC” w Opolu

Komisja Zakladowa . e K
Miedzyzakladowej Organizacji Zwigzkowe) przewodn
Pracownikéw Oswiaty i Wychowania é{

NSZZ "Solidarnosc” KrystyWa Mamdzura

45-064 OPOLE, ul. Damrota 2A



ZESPOL SZKOL EKONOMICZNYCH
im. Gen. Stefona Roweckiego ,, Grota™
45-063 OPOLE, ul. Kodciuszki 43
tel. 453-66-41, fax 454-44-54
Regon 000743422, NiP 754-10-84-281
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Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114,

poz. 545 ze zm.)
1. W zakresie dZwigania i podnoszenia ci¢zaréw:

Sposéb przemieszczania cigzarow Dopuszczalna norma Uwagi

a) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw
- o ile praca odbywa sig stale 12 kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy 20 kg

b) reczne przenoszenie cigzaréw pod gorg

( schody, pochylnie }:
- o ile praca odbywa si¢ stale 8 kg
- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15 kg

2. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia wzbronione sa:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracs fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang

robocza,

2) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow, jezeli wystepuje

przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3.Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obsludze monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin na dobe.

4. Kobietom w cigzy wzbronione sa prace w halasie i drganiach:

a) prace w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na halas, odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartos¢ 65 dB,

b) prace w $rodowisku, w ktérym poziom ciénienia akustycznego hatasu infradzwigkowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami przekracza wartosci 85 lub 80 dB (dla 8-godzinnej

ekspozycji na hatas):

¢) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm

czlowieka.

Opole, dnia 1 czerwca 2009r.

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:

Lwigzek Naugzygh Palgliichy ZNP.
Zarzad Oddziala l"h%’ﬁli‘s ODDZI

read Oddzi. ~  2Zwiazku Nauczygiglstwa Poiskiog.
45:064 Opole A6 UL 0Py il
telffax 077 454 24 60

Anna Barucha

KZ MOZ POiW NSZZ ,,SOLIDARNOSC” w Opolu

Komisja Zaktadowa

Miedzyzakiadowsj Organizacji Zwigzkowe] Przewodnjezaca KZ
Pracownikéw Qdwiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarnoéé” %

45-064 OPOLE, ul. Damrota 2A Krystyyfa

DYREKTOR

Zespoiu Szkél Ekonomicz

efana Royeckiego ™ '

PRV AR TEE .Y Thonsesretgrasenasasnes
gty {Bdeistatswakmitlibter




ZESPOL SZKOL EKONOMICZNYCH
im. Gen. Stefane Roweckiego L Grota”
45-065 OPOLE, ul. Kosciuszki 43
tel. 453-66-41, fax A54-44-54

Regon 000743422, NIP 754-10-94-281 ' '
: “24- Zalacznik nr 3 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH ALBO ZWIAZANYCH Z
DUZYM WYSILKIEM FIZYCZNYM LUB UMYSLOWYM

Lp. Rodzaj lub stanowisko pracy

1. |Mycie okien w salach lekcyjnych, w biurach i na korytarzach (praca na wysokosci).

2. |Wymiana s$wictlowek, statecznikéw, zdejmowanie i zakladanie oslon na oprawy
o$wietleniowe (praca na wysokosci).

3. |Prace spawalnicze (spawanie stalowych szkieletéw krzesel i stolikow uczniowskich itp.).

DYREKTOR
Zespolu Bzkét Ekonomicznych

i Gan aieifna Rowsckiego "Gta”
Opalu
o WawaksKijbler......

(podpis pracodawcy}

Opole, dnia 1 czerwca 2009 1. ... gy

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:

Ewigzek NG A AR NP w Op olu
Zarzad Oddzialu PREZES ODDZIALU
ul. Damrota 2a Zwigzku Naugtygiefstwa Polskiego

45-064 QOpole e polu
tel.fax 077 45424 60 f6. 9L 2008,

Anng Barucha
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Komisja Zakiadowa

Miedzyzakladowsj Organizacji Zwiazkowej Przewodnic#aca KZ
Pracownikéw Ogwiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarnosé” Krosiies mn%;’w\
45-064 OPOLE, ul. Damrota 2A yslyna e




