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Zarzadzenie Nr 54/2022
Dyrektora I Liceum Ogolnoksztalcacego w Wagrowcu
z dnia 14 grudnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy I Liceum Ogoélnoksztalcacego

im. Powstancow Wielkopolskich w Wagrowcu

Podstawa prawna: art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018

r. poz. 917 z pézn. zm.)

§1
Ustalam Regulamin pracy I Liceum Ogolnoksztalcagcego w Wagrowcu, ktory stanowi

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin zostal uzgodniony z migdzyzaktadowymi organizacjami zwiazkowymi -
Zarzadem Oddziatu ZNP w Wagrowcu.

§3

Traci moc obowigzujacy Regulamin pracy I Liceum Ogdlnoksztatcacego z dnia 20 listopada
2003 .

§4

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

pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 54/2022

REGULAMIN PRACY
I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO im. POWSTANCOW
WIELKOPOLSKICH W WAGROWCU

PRZEPISY WSTEPNE

§1.

1. Regulamin okres$la organizacj¢ 1 porzadek wewnetrzny w I Liceum Ogdlnoksztalcacym im.
Powstancéw Wielkopolskich w Wagrowcu, a takze prawa i1 obowiazki pracownikow
I pracodawcy. Organizacj¢ zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych okresla
Statut Szkoty.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz podstawe zawartego

stosunku pracy.

§2.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie, ustawe Karta Nauczyciela, ustaweg Prawo o$wiatowe;

2) Szkole lub Pracodawcy - oznacza to | Liceum Ogolnoksztatlcace im. Powstancow
Wielkopolskich w Wagrowcu;

3) Dyrektorze Szkoly - oznacza to Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Powstancow

Wielkopolskich w Wagrowcu;
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4) pracowniku pedagogicznym - oznacza to nauczyciela, wychowawce i innych
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. - Karta Nauczyciela;

5) pracowniku niepedagogicznym - oznacza to pracownikow zatrudnionych na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
26 stycznia 1974 r. - Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe;

6) pracownikach - oznacza wszystkie zatrudnione osoby bez wzgledu na podstawe prawng
zatrudnienia;

7) przelozonym - oznacza to bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 3.

1. W Szkole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikow pedagogicznych naleza:

1) nauczyciel;

2) nauczyciel bibliotekarz;

3) wychowawca w $wietlicy;

4) psycholog;

5) pedagog;

6) pedagog specjalny;

7) doradca zawodowy.

3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikéw samorzadowych oraz
pozostatych pracownikow niepedagogicznych niebedacych pracownikami
samorzadowymi.

4. Pracownikow samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:

1) kierowniczych urzedniczych;
2) urzedniczych;
3) pomocniczych i obstugi.

5. Do pracownikow na stanowiskach kierowniczych urzgdniczych naleza:

1) glowny ksiggowy.

6. Do pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych naleza:
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1) starszy specjalista;

. Do pracownikoéw na stanowiskach pomocniczych naleza:
1) sekretarz szkoty;

2) operator sprz¢tu audiowizualnego.

. Do pracownikéw na stanowiskach obstugi naleza:

1) sprzataczka;

2) wozna,

3) konserwator;

4) pomoc nauczyciela.

§4.

Dyrektor Szkoty jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Szkole
pracownikow i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Pracodawcy.
. Dyrektor Szkoty w szczegodlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;
3) wystgpowania z wnioskami, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla pracownikéw pedagogicznych.
. Dyrektor Szkoty wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osob, ktorym powierzyt
stanowiska kierownicze, a mianowicie:
1) wicedyrektora;
2) glownego ksiggowego.
. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, sa przetozonymi pracownikow, ktorzy im

bezposrednio podlegaja.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5.
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1. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowiazek:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na Wwyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego;

d) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j;

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnic bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4) systematycznie organizowa¢ szkolenia pracownikow w zakresie BHP, przestrzegania
przepisdw przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobdw minimalizowania ryzyka zawodowego,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

6) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi,

10) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy, ktory podpisuje stosowne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, ktore
stanowi zalacznik nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu prac oraz
kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

3. Pracodawca ma obowiagzek przedstawienia pracownikowi umowg o prace w dniu zawarcia
umowy lub w terminie okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy.

4. Pracodawca informuje pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, 0 jego warunkach zatrudnienia, wskazujac odpowiednie przepisy
w zakresie:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

o Str.5

I Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. Powstancow Wielkopolskich
w Waqgrowcu



http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/7/7f/POL_powiat_w%C4%85growiecki_COA.svg

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a
nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:

1) przestrzegac¢ ustalonego w Szkole czasu pracy,

2) przestrzegac ustalonego w Szkole porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegac przepisy 1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

4) przestrzega¢ w Szkole zasady wspoétzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek

wspotpracownikom,

5) dba¢ o dobro Szkoty, chroni¢ jego mienie 1 uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

6) zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

7) zachowywac¢ porzadek 1 czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

8) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych wujawnienie mogloby narazié
Pracodawce na szkode, a w szczegodlnosci: przechowywaé dokumenty (narzedzia
| materiaty) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia 1 materiaty.

9) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace oraz przydzielone obowiazki,

10) potwierdzi¢ podpisem na liscie obecno$ci rozpoczecie pracy, ktora znajduje si¢ dla
administracji 1 obstugi w kadrach,
11) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, uzupetiac je oraz dbac o staly rozwd; wlasny,
12) przestrzega¢ zasad wspoélzycia spolecznego i dba¢ o wlasciwe stosunki ze
wspotpracownikami 1 przetozonymi;
4. Pracownik opuszczajac pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
2) sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworow

wodociggowych;
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3) zamkniecia drzwi i1 okien;
5. Pracownik, ktory posiada informacj¢ o wystapieniu jakiejkolwiek szkody, awarii,
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce;
6. Pracownik, ktéry rozwigzuje stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,

pomocy naukowych i urzadzen.

§7.

1. Pracownikowi zabrania si¢:
1) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie szkoty oraz
przychodzenie do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych $rodkow;
2) palenia wyrobow tytoniowych poza pomieszczeniem wyodrgbnionym i odpowiednio
przygotowanym:;
3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych

wlasnosciag pracodawcy;

§ 8.

1. Pracownikom przystuguje w szczegolnosci uprawnienia do:

1) godziwego wynagrodzenia za pracg, wyptacanego w statym i ustalonym z gory
terminie;

2) wypoczynku, ktory gwarantujg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy
oraz o urlopach wypoczynkowych;

3) bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

4) poszanowania przez pracodawce 1 innych pracownikow jego godnosci 1 dobr
osobistych;

5) ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja w zatrudnieniu;

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia zawodowego;

7) korzystania z pomocy socjalnej w ramach ZFSS, zgodnie z mozliwosciami

pracodawcy, na podstawie odrebnych przepisow;

o Str.7

I Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. Powstancow Wielkopolskich
w Waqgrowcu



http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/7/7f/POL_powiat_w%C4%85growiecki_COA.svg

8) wzajemnej komunikacji i wymiany pogladéw w sprawach stuzbowych z innymi

pracownikami

CZAS PRACY

§9.

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w Szkole
lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce.
2. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla pracownikow pedagogicznych nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych ustalona w art. 42, ust.
3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikow niepedagogicznych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc.

3. W Szkole obowigzuja nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy: od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-18:00. Pracownicy administracji pracujg

w godzinach  7:00-15:00 lub 8:00-15:00  (pracownik z  orzeczeniem

0 niepelnosprawnosci) Pracownicy obstugi pracuja w godzinach 7:00-15:00 lub 10:00-

18:00.

§ 10.

1. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
Zuczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, wedlug tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

b) inne zajecia i czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zajgcia

opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania uczniow;
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2.Godziny pracy biblioteki szkolnej, $wietlicy szkolnej oraz specjalistow: pedagoga,
pedagoga specjalnego, psychologa i innych — dostosowane sa do potrzeb ucznidow
I okreslone harmonogramami czasu pracy w kazdym roku szkolnym.

3.Godziny dydaktyczne nauczycieli okresla plan lekcji sporzadzony zgodnie ze szkolnymi
planami nauczania oraz tygodniowe rozktady zaje¢ poszczegdlnych nauczycieli w zakresie
zaj¢¢ indywidualnych.

4. Praca dydaktyczno-wychowawcza i opiekuncza jest realizowana zgodnie z ustalonym przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej kalendarzem zaje¢ w danym roku szkolnym.

5. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy.

6. Nauczycielom doksztalcajagcym sie, wykonujgcym inne wazne spoteczne zadania lub jezeli
to wynika z organizacji pracy w szkole — Dyrektor Szkoty moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy.

7. Przerwy miedzy poszczeg6lnymi zajeciami tzw. okienka nauczycielskie nie sg zaliczane do
Czasu pracy.

8. Przerwy w pracy dla nauczycieli sa regulowane dzwonkiem konczacym 1 rozpoczynajacym
lekcje.

9. Nauczyciele nie maja przerwy, jezeli zostali wyznaczeni do dyzurow miedzylekcyjnych,
wg planu dyzuréw.

10. Plan dyzurow ustala Wicedyrektor szkoty 1 podaje do wiadomosci nauczycieli w formie

papierowej.

§11.

1. Pracownicy zatrudnieni jako pomoc nauczyciela — opiekun dzieci z niepelnosprawnoscia
pracuja w godzinach ustalonych dla kazdego roku szkolnego zgodnie z potrzebami
ucznidow uczgszezajacych na zajecia lekcyjne. W okresie ferii zimowych i letnich pracuja
zgodnie z § 9 ust. 2 pkt 2.

2. Pracownicy niepedagogiczni pracujg w systemie jednozmianowym.

3. Pracownikowi, ktéry na polecenie Pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,

przyshuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie.
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4. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
Pracodawcy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem ustalonych
godzin pracy jest zabronione.

5. Kontrolg dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza Dyrektor lub inna osoba
upowazniona przez Dyrektora.

6. Dyrektor ma prawo zmieni¢ okresowo godziny rozpoczgcia i zakonczenia godzin pracy na
poszczegolnych stanowiskach w zwigzku z organizacja pracy Szkoty (np. ferie zimowe

i letnie, wydarzenia szkolne)

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 12.

1. Pracownik niepedagogiczny potwierdza swojg obecnos$¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.

2. Potwierdzeniem obecnosci pracownika pedagogicznego jest wpis w dzienniku zaj¢¢.

§13.

1. Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,

a w szczegblnosci:

a) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym;

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat;

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, Wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej

lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje.
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2.Pracownik zachowuje prawo zwolnienia od $wiadczenia pracy z prawem do
wynagrodzenia:
1) za udzial w posiedzeniu komisji pojednawczej pracownika begdgcego strong lub
swiadkiem;
2) za obowigzkowe badania lekarskie i szczepienia ochronne przewidziane przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych,
3) krwiodawca za czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi.
3. Pracownik zachowuje prawo zwolnienia od $§wiadczenia pracy bez prawa do
wynagrodzenia z tytutu:

1) zwolnienia w zwigzku z powszechnym obowigzkiem obrony;

2) zwolnienia na wezwanie instytucji panstwowej — organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) zwolnienia w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen. taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego;

4) zwolnienia na wezwanie w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w
tym postepowaniu w charakterze specjalisty;

5) zwolnienia cztonka ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze -
W wymiarze nie przekraczajacym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze.

4. W przypadku korzystania ze zwolnied przewidzianych w ust. 3, Pracodawca wydaje
zaswiadczenie okreslajgce wysoko$é utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wfasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

5. Zwolnienia o ktérych mowa w ust. 7 sg udzielane w czasie wskazanym przez
pracownika jednak nie pdzniej niz w ciggu tygodnia od zaistniatego zdarzenia.

6. Zwolnienia okolicznosciowe nie przystugujg pracownikowi, ktéry korzysta ze zwolnienia
od pracy, z powodu urlopu wypoczynkowego lub choroby.
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7. Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188
KP), natomiast nauczycielowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art.67E KN). Pracownikowi
niepedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko Pracownik jest
zobowigzany ztozy¢ stosowne podpisane oswiadczenie w danym roku kalendarzowym
o korzystaniu z tego uprawnia w Szkole. Dni wolnych udziela Dyrektor na wniosek
pracownika.

§14.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacych stawienia si¢ do pracy, pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ pierwszego dnia Pracodawcge 0 przyczynie nieobecno$ci
I przewidywanym okresie jej trwania.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub przez
inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie — W razie choroby, decyzje wlasciwego panstwowego
inspektora sanitarnego — w razie odosobnienia pracownika w zwigzku z chorobg zakazna,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach 0 wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownik na to wezwanie.

5. Nauczyciel uczacy w danym dniu ma obowigzek poinformowa¢ Dyrektora lub sekretariat
szkoty o nieobecnosci na zajgciach lekcyjnych przed ich rozpoczgciem, co wynika
z konieczno$ci zapewnienia uczniom opieki.
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§ 15.

1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywa¢ si¢ poza godzinami
pracy.

3. Pracownik moze zalatwia¢é w godzinach pracy sprawy, o ktéry mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgodg¢ przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 3, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Szkoty, po uprzednim powiadomieniu

przetozonego.

§ 16.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione 1 nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§17.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o pracg, zgodnie

Z odrebnymi przepisami.
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2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest za zgodg pracownika na wskazane przez niego
konto bankowe.

3. Z kazdej wyplaty dla pracownikdéw przygotowane sg tzw. ,paski”, ktore znajduja si¢
W ksiegowosci.

4. wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw niepedagogicznych nastepuje w 26 dniu kazdego
miesigca.

5. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikow pedagogicznych nastgpuje z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 18.

1. Nagrody 1 wyrdznienia moga by¢ przyznane pracownikom, ktdrzy przez wzorowe
wypelianie swych obowigzkOw oraz przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniajg si¢
W szczegdlny sposob do funkcjonowania Szkoty.

2. Nagrody i wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach: nagroda pienig¢zna,
pochwata pisemna, dyplom uznania.

3. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych

pracownika.

KARY PORZADKOWE

§19.

1. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig¢:
a) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych;
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,;
c¢) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

d) wykonywanie na terenie Szkoty prac nie zwigzanych z jej zadaniami;
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¢) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzg¢dzi, urzadzen i materiatow;

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych;

g) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Szkoty
oraz wnoszenie alkoholu na jej teren;

h) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie
Szkotly oraz wnoszenie narkotykow na jej teren.

2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy
Pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia;

b) kare nagany;

c) karg pieni¢zna.

§ 20.

1. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

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

§ 21.

1. Karg stosuje Dyrektor Szkoly i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac
0 mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia 0 ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Szkoty. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzglgdniony.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

Dyrektor Szkoty moze uznac kare za niebylg przed uptywem roku.
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§22

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

2. Odpowiedzialnos$ci porzadkowej nauczyciela, podlega w szczegolnosci:

1) nieprowadzenie zaj¢¢ zgodnie z planem zaje¢ lekeyjnych;

2) niepunktualne rozpoczynanie i konczenie zajec;

3) niepetnienie dyzuréw podczas przerw miedzylekcyjnych;

4) pozostawianie uczniow bez opieki, co jest naruszeniem obowigzku zapewnienia
uczniom bezpieczenstwa;

5) nieobecno$ci nieusprawiedliwione na zebraniach rady pedagogicznej, zebraniach
Z rodzicami, obowigzkowych wydarzeniach szkolnych ujetych w planie pracy
Szkoty, obowiazkowych szkoleniach;

6) niewypetnianie lub nieprawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji szkolnej,
w tym szczegdlnie dziennika lekcyjnego/zajec;

7) nieustalenie ocen okresowych lub rocznych, lub naruszenie ustalonego terminu ich
wystawiania,;

8) nieprzestrzeganie zasad pracy zespolu nadzorujgcego egzaminy zewnetrzne;

9) odmowa podpisania o§wiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznymi.

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 23.

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.
2. Niedozwolone s3:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg - przy pracy state;j,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),
2) reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 300 , a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
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1) Pracownicy karmigcej piersig dziecko bedgcej nauczycielem, ktorej czas pracy
wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje prawo korzystania
z jednej godziny przerwy wliczonej do czasu pracy.

2) Pracownicy karmigcej piersig dziecko niebedacej nauczycielem przystuguje prawo
do dwoch poétgodzinnych przerw wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca
wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

3) Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

4) Pracownica karmigca piersig korzysta z przerw w pracy na karmienie dziecka nie
dtuzej niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

5) Karmienie dziecka piersia musi by¢ potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim

pediatry stwierdzajace ten fakt. Zaswiadczenie nalezy co roku aktualizowac.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 24.

1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,bhp 1 ppoz.”.

2. Pracodawca powierza wykonywanie zadah stuzby bhp osobie, ktora legitymuje sie
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp,
okreslonymi w odrgbnych przepisach, zwanego dalej ,,inspektorem bhp”.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, a w szczegélnosci z dzialem X Kodeksu pracy
I rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie

ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 r. nr 169, poz. 1650).
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Pracodawca przeszkala

kazdego przyjmowanego pracownika

pedagogicznego

I niepedagogicznego w zakresie ogdlnych zasad i przepisow bhp na stanowisku, na ktérym

pracownik zostal zatrudniony.

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownika powinno by¢ potwierdzone

przez pracownika na pismie i odnotowane w aktach osobowych.

§ 25.

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez Pracodawc¢ na wstepne

badania lekarskie.

. W czasie zatrudnienia pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny podlega badaniom

okresowym i kontrolnym

. Badania sg przeprowadzane na koszt Pracodawcy.

§ 26.

1. W przypadku, gdy pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny zauwazy usterki maszyn,

2

(98]

urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Szkoty a jego stan zdrowia na to

pozwala, powinien niezwlocznie zawiadomié¢ o zdarzeniu przetozonego.

. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwtocznie zawiadomi¢ o nim

Pracodawce.

§27.

1. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen, zakazujacych lub ograniczajacych

palenie tytoniu.

2. Na terenie Szkoty palenie tytoniu jest zabronione.
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URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA

§ 28.

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy lub Karta
Nauczyciela.

. Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopow.

. Plan urlopéw na rok nastgpny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi
w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do wiadomosci pracownikow
niepedagogicznych.

. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeSciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych dla pracownikéw niepedagogicznych, a 4 tygodnie dla pracownikéw

pedagogicznych.

§ 29.

. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze byc¢
udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktécen normalnego toku pracy
Szkoty.

. Whnioski o urlopy wraz z akceptacja Dyrektora Szkoty, pracownik sktada u pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe. Urlopéw udziela Dyrektor Szkoty, w razie nieobecnosci
urlopu moze udzieli¢ wicedyrektor.

. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku

zatatwiania, pracownikowi zastepujagcemu go w czasie urlopu.

§ 30.
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1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb Szkoty.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane

Z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 31.

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

a) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu
| pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b) 1 dzien - z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

§ 32.

1. Nauczycielom zatrudnionym w szkole, w ktorej organizacji pracy przewidziano ferie letnie
I zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii
letnich i zimowych w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowiazany przez Dyrektora do
wykonania w czasie ferii nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzenia egzaminow;
2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i1 przygotowaniem nowego roku
szkolnego:
3) prace zwigzane z rekrutacja.
3. Nauczyciel w ramach urlopu wypoczynkowego na podstawie ust. 1 ma prawo do

nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
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4. W razie niewykorzystania urlopu w catosci lub czesci w okresie ferii szkolnych z powodu
niezdolno$ci do pracy wywotanej choroba lub odosobnieniem w zwigzku z choroba
zakazng, urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego, odbywania
¢wiczen wojskowych albo krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi

przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni.

OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI

§ 33.

1. Pracownicy pedagogiczni nie moga by¢ zwalniani w godzinach przeznaczonych na zajecia
przewidziane w planie prac Szkoly poza przypadkami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowej oraz innych

przepisach z tego zakresu, o ktorych mowa w regulaminie.

§ 34.

1. Dyrektor Szkoty sprawuje stuzbowy nadzor administracyjny i pedagogiczny nad praca
pracownikow pedagogicznych w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan wynikajacych

Z ustalonego planu zajec.

§ 35.

1. Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w Szkole
i obejmuje zaré6wno zaj¢cia wynikajace z obowigzkowego wymiaru, jak i zajecia

W godzinach ponadwymiarowych oraz czynno$ci dodatkowe wynikajace z planu pracy.

§ 36.
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1. W czasie przeznaczonym na zaj¢cia przewidziane w planie Szkoly, nalezy zrezygnowac
z organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli, konferencji
tematyczno-pedagogicznych organizowanych przez KO lub za jego zgods, udzielanie
urlopoéw lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne imprezy
organizowane przez instytucje o ile obowigzek zwolnienia nie wynika z przepisow
powotanych w poprzednich paragrafach, obcigzania nauczycieli praca nie zwigzang
Z bezposrednim procesem dydaktycznym i wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami

placowki.

§37.

1. W godzinach przeznaczonych na zajgcia przewidziane w planie nie nalezy: organizowaé
posiedzen rady pedagogicznej i1 innych zebran nauczycieli, organizowaé imprez
artystycznych i uroczystosci z udzialem nauczycieli, z wyjatkiem imprez panstwowych
I oswiatowych ustalonych przez MENIS, urzadza¢ zbidrek i zebran przez organizacje
spoteczne dziatajace na terenie placowki, organizowa¢ wycieczek nie ujgtych w rocznym

planie zajec.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 38.

1. Pracownicy mogg przebywac na terenie Szkoty pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie Szkoly poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Szkoly przedmioty stanowigce wlasnos¢

Pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§ 39.
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. Pracownik, ktory odchodzi ze Szkoly ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,

aw szczegblnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywana

praca.

§ 40.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okre§lone w umowie o pracg, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci 1 jako$ci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§ 41.

. Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych, wyptacane jest 26 dnia miesigca.

. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest
W dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

. Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi niepedagogicznemu za
okresy dtuzsze niz jeden miesigc, wyptaca si¢ z dolu w terminach okreslonych

W przepisach prawa pracy.

§ 42.

. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca.
. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu 26 dnia miesigca.
Jezeli ten dzien jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
wdniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu

wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.
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§ 43.

1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas niecokreSlony i moze by¢ zmieniony przez
Pracodawce po uzyskaniu akceptacji zwigzkéw zawodowych.

2. Zmiany do Regulaminu pracy wprowadza si¢ aneksem.

3. Regulaminy obowigzujace w Szkole, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy

sg do wgladu u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 44.

1. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, to jest z dniem 01 stycznia 2023 r.

§ 45.
1. Niniejszym traci moc Regulamin pracy z dnia 20 listopada 2003 r.

Zalaczniki:

1. Zalacznik nr 1 — o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu
Pracy

Zarzad Oddziatu ZNP Podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Powstancow Wielkopolskich
w Wagrowcu

Wagrowiec, dnia .....................

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE TRESCIA
REGULAMINU PRACY

Jako pracownik zatrudniony w I Liceum Ogdlnoksztatlcacym w Wagrowcu

na stanowisku ...

oSwiadczam, 1z przed rozpoczgciem pracy, zostatem zapoznany i pouczony przez
pracodawce o tresci obowigzujgcego regulaminu pracy, co potwierdzam
wlasnorgcznym podpisem.

(podpis pracownika)
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