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I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

,organ prowadzacy” — Powiat Dzierzoniowski,
LI LO” — I Liceum Ogélnoksztatcace im. Jedrzeja Sniadeckiego w Dzierzoniowie ,
,»dyrektor” - bez blizszego okres§lenia — Dyrektora I Liceum Ogodlnoksztatcacego im.
Jedrzeja Sniadeckiego w Dzierzoniowie,
,pracodawca” lub ,,szkota” - I Liceum Ogodlnoksztatcace im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Dzierzoniowie , ,,pracownik” - osob¢ zatrudniong przez pracodawce¢ bez wzgledu
na podstawe nawigzania stosunku pracy i1 charakter wykonywanej pracy,
,,JKarta Nauczyciela” - ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst
jedn.: Dz.U.z 2003 r. Nr 112, poz. 1118 ze zm.),
,Kodeks pracy - - ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jedn.: Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 ze zm.),
,»hauczyciel” - osobg zatrudniong zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela,
»pracownik administracji 1 obstugi” — pracownika samorzadowego zatrudnionego
zgodnie przepisami Kodeksu Pracy.
,mobbing” - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu
pracownika zardwno przez pracodawce, jak i innych pracownikow, wywotujace u
pracownika poddanego tym dziataniom lub zachowaniom zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie go z zespotu.



§2

1. Organem prowadzacym dla I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jedrzeja Sniadeckiego w
Dzierzoniowie jest Powiat Dzierzoniowski,

2. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okresla organizacj¢ i porzadek pracy oraz
obowiazki zaktadu pracy i pracownikéw zwigzane z dziatalnoscig I LO.

§3

Postanowienia regulaminu dotycza pracownikow, niebedacych nauczycielami oraz
nauczycieli w zakresie nieuregulowanym odrgbnymi przepisami.

§4

1. Kazdy pracownik, ktérego dotycza postanowienia niniejszego regulaminu zobowigzany
jest do zapoznania si¢ z jego trescia.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
I date, dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i1 nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

4) dbatos¢ o dobro I LO, ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy tych
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i tajemnicy panstwowej, okreslone;j
w przepisach ustawy z dnia 22 stycznia 1990 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.z1999r. Nr 11, poz. 95 ze zm.),

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

3. Pracownik obowigzany jest takze do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych
w wewnetrznych przepisach | LO, a takze w indywidualnych zakresach obowigzkow.



I11. OBOWIAZKI ZAKLADU PRACY

§ 6

1. Do podstawowych obowigzkow zaktadu pracy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z regulaminem pracy,
z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) zakres podstawowych obowigzkow pracownika na jego stanowisku pracy/przydziat
zadan ustalany w formie pisemnej i podpisany przez pracownika i dyrektora
placéwki stanowi integralng czg$¢ umowy o prace,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikoéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp; przeprowadzanie
okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, informowanie
pracownika o mozliwych zagrozeniach i korygowanie ich;

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzanie pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukonczeniu szkoly warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy;

8) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikow;

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

11) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, szanowanie godnosci i innych
dobr osobistych pracownika;

12) rowne traktowanie kobiet i megzczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zaktadu pracy na tablicach ogloszen, komunikaty te przesylane sg takze do
dziatajacych w I LO zwiazkow zawodowych;

14) pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspolzycia
spotecznego, okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z
postanowieniami umow o prace 1 przepisami.



10.

§7

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca zobowigzany jest
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi S$wiadectwo pracy na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach.

IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY
W ZAKRESIE ZAWIERANIA I ROZWIAZYWANIA STOSUNKU PRACY

§8

Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
oswiadczenia woli pracodawcy i1 pracownika.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonania pracy
okres$lonego rodzaju na rzecz | LO pod kierownictwem przetozonego, a 1 LO - do
zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.
Umowa o prac¢ powinna by¢ zawarta na piSmie, z wyraznym okreS$leniem: stron
umowy, daty jej zawarcia oraz warunkow pracy 1 ptacy, w szczeg6lnosci:
1) rodzaju pracy,
2) miejsca wykonywania pracy,
3) wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia,
4) wymiaru czasu pracy,
5) terminu rozpoczgcia pracy.
Zaklad pracy zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na piSmie, nie
p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Umowe o prace zawiera si¢ na czas nieokre$lony, na czas okreslony lub na czas
wykonywania okreslonej pracy, a takze na czas okreSlony, jako tzw. zastgpstwo
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Umowy na czas nieokreslony, czas okreslony oraz na czas wykonywania okres§lonej
pracy zawierane po raz pierwszy moga by¢ poprzedzone umowa na okres probny, nie
przekraczajacy 3 miesigcy.

. Dla kazdego zatrudnionego pracownika | LO pracodawca, jest obowigzany zalozy¢

teczke akt osobowych, ktéra przechowywana jest w kadrach.

i Umowe o prace zawiera si¢ i rozwigzuje na zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela, Kodeksie pracy i innych przepisach dotyczacych prawa pracy.

Zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony jest rownoznaczne w skutkach

prawnych z zawarciem umowy o prace na czas nieokreslony, jezeli poprzednio strony

dwukrotnie zawarly umowg¢ o prace na czas okreslony na nastepujace po sobie okresy,

0 ile przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej a nawigzaniem kolejnej umowy o prace

nie przekroczyla 1 miesigca.

Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez

wypowiedzenia powinno nastapi¢ na pismie.



11. W os$wiadczeniu zaktadu pracy (I LO) o wypowiedzeniu umowy o prace¢ zawartej na
czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna by¢
wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy oraz
powinno by¢ zawarte pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania si¢
do sadu pracy.

12. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ bez wypowiedzenia powinno
wskazywa¢ przyczyn¢ uzasadniajgcg rozwigzanie Umowy.

13.Czynnosci prawnych w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy
dokonuje w imieniu I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Dzierzoniowie W odniesieniu do pracownikow pedagogicznych i nie bedacych
nauczycielami Dyrektor | LO.

14. Okres wypowiedzenia umowy o prac¢ zawartej na czas nieokreslony jest uzalezniony od
okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesigey,
2) 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony, co najmniej 6 miesiecy,
3) 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony, co najmniej 3 lata.

15. Wymiar urlopu wynosi:
1)20 - dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2)26 - dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

V. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§9

1. Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik niepedagogiczny odnotowuje swoje
przybycie do pracy na liscie obecnosci, sktadajac wlasnorgczny podpis.

2. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos¢ na stanowisku pracy w stanie peinej
gotowosci do wykonywania pracy.

3. Zaktad pracy prowadzi ewidencj¢ czasu pracy 1 czasu nieprzepracowanego przez
poszczegbdlnych pracownikow .

4. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin ma
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

§ 10

Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowiacy cze$¢ zadan na rzecz 1 LO.

2. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetia catkowicie ustalonego
czasu pracy, bezposredni przelozony moze przydzieli¢c pracownikowi roéwniez inne
prace, do ktorych pracownik posiada kwalifikacje.

3. Przydziat pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow czystosci okresla zarzadzenie Dyrektora.

4. Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu
ochrony osobistej obowigzani sg do wykonywania obowiazkow stuzbowych w
otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu sprzetu ochrony osobiste;.

5. Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

=

§11
1. Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystapienia ustne nalezy kierowac
do bezposredniego przetozonego. Przetozony ma obowigzek niezwlocznie udzieli¢
pracownikowi informacji o toku zatatwienia jego sprawy.



w

Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji
zwigzanych z pracag zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sg wyczerpujace, pracownik
moze zwroci¢ si¢ o informacj¢ do pracownika lub kierownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym:
przeszeregowania, zwolnienia z pracy, przyjecia do pracy, prawa do emerytury,
urlopow, dyscypliny pracy — do Dyrektora lub kierownika administracyjnego;

2) w zakresie dokonywania wyplat i potracen oraz techniki obliczania wynagrodzenia
zasadniczego, premii 1 dodatkéw, zasitkkow z ubezpieczenia spolecznego,
odszkodowan powypadkowych - do gtdéwnego ksiggowego;

3) w zakresie przepisow bhp i przeciwpozarowych - do kierownika administracyjnego;

4) w zakresie uprawnien i $wiadczen socjalnych - do pracodawcy,

Skargi, wnioski i listy przyjmowane sa u Dyrektora.
Ostateczna odpowiedz na zlozony wniosek lub skarge winna by¢ udzielona w terminie
30 dni od daty jej ztozenia.

§ 12

. Podzial zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych

pracownikow jest dokonywany przez bezposredniego przetozonego.

Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom i wlasciwe przez nich uzywanie
materialdow 1 $rodkéw pracy oraz rozliczenie pracownikéw z wykorzystania tych
materialow i1 $rodkow, spoczywa na bezposrednim przetozonym.

Osoba kompetentng do wydawania polecen shluzbowych pracownikowi jest jego
bezposredni przelozony.

§ 13

Bezposredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we wlasciwym
czasie odziezy i obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposazenia go w niezbedne
srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobiste;.

§ 14

Pracownik winien przechowywa¢ narzedzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz odziez
wlasng w pomieszczeniach i miejscach wskazanych przez bezposredniego przetozonego

i odpowiednio zabezpieczonych przez zaktad pracy.

W przypadku nie zastosowania si¢ do ww. postanowien, zaktad pracy nie ponosi
odpowiedzialnos$ci za powstate szkody.

§ 15



1.

N

O kazdym przypadku kradziezy, zagini¢cia lub uszkodzenia sktadnikow majatkowych
placowki pracownik obowigzany jest natychmiast po stwierdzeniu ww. faktu
zawiadomi¢ Dyrektora.

Konsekwencje nie dokonania natychmiastowego zawiadomienia ponosi pracownik.

§16
Sposob zabezpieczenia pomieszczen po zakonczeniu pracy ustala bezposredni

przelozony stosownie do warunkow techniczno-organizacyjnych 1 przepisow
wewnetrznie obowigzujacych w placéwece.

VI. CZAS PRACY

§17

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Obowigzujacy czas pracy powinien by¢ wykorzystany na wykonanie pracy.

Pracownicy placéwki ze wzgledow rodzinnych, zdrowotnych lub innych uzasadnionych
przyczyn mogg uzyska¢ indywidualne pozwolenie na zmian¢ godzin rozpoczgcia i
konczenia pracy (przy zachowaniu obowigzujacego czasu pracy). Pozwolenia udziela
dyrektor zatrudniajacy zainteresowanego pracownika.

§ 18

Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy dla pracownikéw administracji i obstugi, co
wynika z zasady $rednio pieciodniowego tygodnia pracy.

Tydzien w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

Tygodniowy czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

Strony ustalaja w umowie o prac¢ dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad okreslony w
umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,

do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa a art.151 §1.

§ 19

Czas pracy pracownikdéw obstugi i administracji nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie
I wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktory
wynosi jeden miesigc.



1.
w

Pracownikéw obstugi i administracji tygodniowy czas pracy nie moze tacznie z
godzinami nadliczbowymi przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Przedtuzony dobowy wymiar pracy jest rownowaznym krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. . . . 00 .00
Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzina 22 a6 .

§ 20

Czas pracy pracownikow pedagogicznych okreslajg przepisy Karty Nauczyciela.
Podstawa do rozliczenia czasu pracy pracownikow pedagogicznych jest arkusz
organizacyjny | LO,

Za prace w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace w%l6onywanq pomiedzy godzing
22" dnia poprzedzajacego dzien $wigteczny a godzing 22 dnia §wigtecznego.
Okres rozliczeniowy czasu pracy nauczycieli uwzglgdnia nietypowe warunki
organizacyjne i techniczne majace wptyw na przebieg procesu pracy i nie przekracza 12
miesiecy.

§21

Rozktad czasu pracy jest nastgpujacy:

Pracownicy obstugi 1 administracji $wiadczg prace od poniedziatku do piatku
godzinach:

- %%éwna ksiggowa, sekretarz szkoty, kierownik administracyjny, wozny-konserwator 7%
157
- pracownicy pracy lekkiej 10%°— 18%

2.

W indywidualnych przypadkach z uwagi na organizacj¢ pracy placowki Dyrektor moze
wyznaczy¢ pracownikowi inne godziny niz wymienione w ust. 1 zgodnie
z obowigzujacym Kodeksem Pracy

§ 22

Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy,
ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 23

Gdy pracownik §wiadczy prace w §wieto winien otrzymac¢ inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.
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2. Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 24

1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”.

2. Wnhnioski, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sa tacznie z kartg ewidencji czasu
pracy pracownika.

§ 25

Dyrektor oraz inni pracownicy funkcyjni w razie potrzeby s§wiadcza prace w godzinach
nadliczbowych w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§ 26

Bezposredni przetozony obowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym przy
obstudze monitorow ekranowych prace przemienng z innymi rodzajami prac
nieobcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w niewymuszonej pozycji ciata - po
kazdej godzinie intensywnej, nieprzerwanej pracy przy monitorze ekranowym lub
udzieli¢ 5-cio minutowej przerwy na odpoczynek, wliczanej do czasu pracy.

§ 27

1. Kierownik administracyjny prowadzi na biezgco ewidencj¢ i kontrole czasu pracy
poszczegbdlnych podleglych sobie pracownikow obstugi, tj. pracownic pracy lekkiej oraz
woznego-konserwatora.

2. Plan pracy nauczycieli sporzadza Dyrektor 1 LO.

§ 28

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe,
natomiast mtodocianego powyzej 16 lat - nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg.

§ 29

Czas pracy zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.
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VII. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 30

Przyczynami  usprawiedliwiajagcymi  nieobecno$¢  pracownika s3  zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje do sekretarza szkoty lub bezposredniego
przetozonego osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnos$ciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigecia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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VIII. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRAC
§31

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

2. Pracownikowi, na pisemny wniosek zostaje udzielony urlop wypoczynkowy w
uzgodnionym z pracodawca terminie.

3. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na cze¢sci, z tym, Zze co najmniej
jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§32

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt
prawo do urlopu.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 33

Na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ pracownikowi nie wigcej niz 4 dni urlopu (tzw. urlop na zadanie)
w kazdym roku kalendarzowym.

§ 34

Pracownik zglasza przewidziane w § 33 Zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§ 35

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

2. Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym regulaminie reguluja
przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281), a takze odpowiednie przepisy
wewnetrzne.

§ 36

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub
zwolnienia z czesci dnia pracy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

13



§ 37

1.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza

uprawnienia pracownicze.

§38

1. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze zwolni¢ pracownika z cze¢$ci dnia pracy

w celu niezbednego zatatwienia spraw osobistych.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,

jezeli odpracowat czas zwolnienia.
3. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 39

Pracownikowi, wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni (16 godzin)

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

IX.BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 40

1. Do obowigzkoéw zaktadu pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) utrzymywanie obiektow budowlanych i znajdujacych si¢ w nich pomieszczen pracy,
a takze terenow 1 urzadzeh z nimi zwigzanych, w stanie zapewniajagcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnienie pracownikom profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktorej mowa w
odrgbnych przepisach;

3) zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych;

4) zapewnienie niezbednych $srodkow higieny osobistej wedlug norm przewidzianych
dla poszczegdlnych grup pracownikow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
wewngetrznymi;

5) zapewnienie $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie
wypadku;

6) dostarczenie nieodptatnie $rodkow ochrony indywidualnej przy pracach
powodujacych narazenie na uszkodzenie ciata lub urazy mechaniczne, oparzenia, a
takze pracownikom zatrudnionym w niskich temperaturach, wilgoci, hatasie lub
innych warunkach szkodliwych;

7) dostarczenie pracownikom nieodptatnie odziezy i obuwia roboczego, jezeli odziez
wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze
wzgledu na bezpieczenstwo 1 higiene pracy;
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8) zapewnienie, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze miaty wlasciwos$ci ochronne 1 uzytkowe;

9) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego i informowanie
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

10) przeprowadzanie na swoj koszt badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowanie i przechowywanie wynikow tych badan i pomiarow oraz
udostepnianie ich pracownikom.

§ 41

1. Do obowiazkoéw kazdego pracownika nalezy:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat ~ w szkoleniu
iinstruktazuz tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazdéwek przetozonych;

3) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

4) wspoétdziatat z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) pracownik ktory ulegnie wypadkowi przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ zaistniale zdarzenie swojemu
bezposredniemu przetozonemu i dalej postepowaé zgodnie z procedurg.

§ 42

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlega:
1) osoba przyjmowana do pracy,
2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.
2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim w przypadku:
1) niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba,
2) podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktory posiada aktualne orzeczenie
lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan. Badania profilaktyczne pracownicy
1 kandydaci na pracownikow wykonuja zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
w sprawie badan lekarskich pracownikow.

4. W razie stwierdzenia u pracownika objawow Wwskazujacych na powstanie choroby

zawodowej, obowigzany jest na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie i na czas

okreslony w tym orzeczeniu, przenie$¢ pracownika do innej pracy nienarazajgcej go na

dziatanie czynnika, ktory wywotat te objawy.
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§ 43

1. W | LO obowigzuje nastepujacy tryb zapoznania pracownikéw z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi:
1) przed dopuszczeniem do pracy prowadzi si¢ szkolenie wstepne dla
nowo zatrudnionych pracownikdéw obejmujace:

a) instruktaz ogolny (prowadzony przez technika BHP), ktory zaznajamia
wszystkich nowo przyjetych pracownikow z podstawowymi przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi i zasadami
udzielania pierwszej pomocy,

b) instruktaz stanowiskowy (prowadzony przez bezposredniego przetozonego) na
stanowisku pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik.

2) zapoznaje si¢ on z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego danego stanowiska
pracy, praktycznymi sposobami bezpiecznego wykonywania pracy oraz ochrony
przed zagrozeniami wystepujgcymi na tym stanowisku. Pracownicy, ktorzy maja
by¢ zatrudnieni na stanowiskach o szczegdlnym zagrozeniu zdrowia lub zagrozenia
wypadkami oraz na stanowiskach zwigzanych ze szczegodlng odpowiedzialnoscia
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, powinni, niezaleznie od szkolenia,
otrzyma¢ pisemne instrukcje okreslajace zasady bezpiecznej pracy oraz zakres ich
obowigzkow w tym zakresie;

3) szkolenie wstepne podstawowe, ktore pracownicy odbywajag w okresie nie dtuzszym
niz 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku.

4) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajace si¢ w czasie pracy obejmuja:

a) pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - raz na trzy lata,

b) pozostatych pracownikow - raz na piec lat.

2. Na dowdd przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych w aktach pracownikdw powinny znajdowaé sie¢
zaswiadczenia z odbytych szkolen i1 kursow.

44
Za dopuszczenie pracownika do pracy b§ez przeszkolenia koniecznego na powierzonym
stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, niezbednych badan lekarskich wstepnych, kontrolnych, badz
okresowych, a takze bez przydzialu dostosowanej do specyfiki warunkdéw pracy odziezy
ochronnej, sprzetu ochrony osobistej 1 odziezy roboczej odpowiedzialno$¢ spoczywa na
bezposrednim przetozonym.

§ 45

2. Do obowigzkow pracownika w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, poza
obowigzkami wynikajgcymi z innych postanowien niniejszego regulaminu, nalezy
ponadto:

1) znajomo$¢ numeréw alarmowych - pogotowia ratunkowego, policji i strazy
pozarnej
- na wypadek powstania pozaru lub innych wypadkéw losowych,

2) poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym -
okazanie oryginalu aktualnego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy
bezposredniemu przetozonemu,
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3) branie udzialu w okresowych szkoleniach z zakresu bhp i poddawanie si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

4) niezwtoczne zawiadamianie bezposredniego przetozonego o zaistniatlym wypadku
W pracy oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

5) zgloszenie si¢ poszkodowanego pracownika do technika BHP - celem sporzadzenia
dokumentacji powypadkowej - w przypadku nieszcze$liwego zdarzenia, nawet jesli
nie otrzymat zwolnienia lekarskiego.

§ 46

2. Do obowigzkéw pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza obowigzkami
wynikajacymi z innych postanowien niniejszego regulaminu, nalezy ponadto:

1) znajomo$¢ oraz przestrzeganie postanowien instrukcji alarmowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego,

2) branie udzialu w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

3) niezwloczne usuwanie usterek mogacych spowodowaé powstanie pozaru,
zglaszanie o uchybieniach wtasciwym przelozonym,

4) znajomos¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrgcznego sprzetu gasniczego,

§ 47
1.Pracownikom przydzielane sga nieodptatnie odziez i obuwie robocze $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach
okreslonych

w zarzadzeniu Dyrektora | LO.

2. Przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na
danym stanowisku pracy.

§ 48

1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przetozonego.

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

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, jesli jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych os6b. Za czas niewykonywania pracy wynagrodzenie nie przystuguje.
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1.

3.

4.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 49

I LO nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé umowy o prac¢ w okresie cigzy, a takze w
okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy 1 reprezentujgca
pracownice¢ zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzanie umowy.
Przepisu nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajagcym jednego
miesigca.

Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy
albo na okres probny przekraczajacy jeden miesigc, ktora ulegtaby rozwigzaniu po
uplywie trzeciego miesigca cigzy ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

Przepisu ust.2 nie stosuje si¢ do umowy o prac¢ na czas okreslony zawartej w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

W I LO nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych
dla ich zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom (zalacznik do

rozporzadzenia Rady Ministrow - Dz.U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545).

5.

©

11.

Dyrektor zobowigzany jest niezwtocznie przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie stwierdzenia, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy przystuguje:
1) dodatek wyréwnawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem
obnizenia zarobkow w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;
2) prawo do zatrudnienia na stanowisko okre§lone w umowie o prace po ustaniu
przyczyn uzalezniajacych przeniesienie do innej pracy.
Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badaf lekarskich zwiazanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie, ze badania takie sa niezbedne i1 o ile tych badan nie mozna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Nie wolno takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno

bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

Kobietom w cigzy i kobietom karmigcym piersia, wzbronione sg prace we wszelkiego
rodzaju pojazdach mechanicznych znajdujacych si¢ w ruchu.

XI. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 50

Pracownik za wykonanie powierzonych obowigzkéw stuzbowych otrzymuje
wynagrodzenie za prac¢ zgodnie z umowa o prace.
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§ 51

Dla pracownikow, administracji i obstugi, wynagrodzenie wyptaca si¢ jeden raz w miesigcu
z dotu, 26 dnia kazdego miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 52

1. Dla pracownikéw pedagogicznych wyplata wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatek
stazowy odbywa si¢ z gory.

2. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, nast¢puje z dotu.

3. Wynagrodzenie ust. 1 i 2 wyplacane jest pierwszego kazdego miesigca, jezeli dzien
wyplaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w nastepnym dniu
roboczym.

§ 53

1. Pracownik w pisemnym wniosku wskazuje numer konta w banku na ktore jest
przekazywane wynagrodzenie.

2. Przekazane wynagrodzenie powinno by¢ dostgpne w bankach wskazanych przez
pracownikow w dniu wyptaty wynagrodzen.

XII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 54

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetlianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢
szczegolnie do wykonania zadah mogg by¢ przyznane nagrody pieni¢zne 1 wyrdznienia.

2. Nagrody ptatne sa w terminach okre§lonych w odrgbnych przepisach wewngtrznych
obowiazujacych w I LO.

XI. DYSCYPLINA PRACY

§ 55

1. Opuszczenie cato$ci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
bezposredniego  przetozonego,  usprawiedliwiaja  tylko  wazne  przyczyny,
a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujac niezdolnos¢ do pracy pracownika, lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
bezposredniej opieki,
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10.

11.

12.

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej do 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwilty odpoczynek nocny.

§ 56

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar.
Przewidziane w regulaminie pracy kary w postaci upomnienia i nagany nie mogg by¢
stosowane wobec pracownika po uplywie 2 tygodni od uzyskania wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia przez pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecno$ci w pracy,
bieg dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 3 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy naktada Dyrektor.
O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o:

1) prawie zgtoszenia sprzeciwu,

2) terminie wniesienia sprzeciwu.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduja osoby wymienione w ust. 6 po
rozpatrzeniu  stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14
dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy
0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Kare¢ uwaza si¢ za niebyla 1 wzmianke o niej wykresla si¢, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub
odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§57

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$é
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.
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§ 58

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1) pieniadze, druki $Scistego zarachowania,
2) narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze odziez i obuwie robocze,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz
okreslone w ust.1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sig.
3. Od odpowiedzialno$ci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli
wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczego6lnosci
wskutek  niezapewnienia przez pracodawce warunkéw  umozliwiajacych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 59

Klucze do pomieszczen I LO, w czasie pracy oraz po jej zakonczeniu, powinny by¢
przechowywane w sposob zabezpieczajacy je przed podrobieniem i kradzieza. Klucze nie
mogg pozostawa¢ w zamkach.

XIV. PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI,
ZAKAZ UZYWANIA NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH,

SRODKOW ODURZAJACYCH. ZAKAZ PALENIA TYTONIU

§ 60

1. Dyrektor I LO jest odpowiedzialny za stosowanie skutecznego systemu kontroli
przestrzegania obowigzku trzezwos$ci na terenie miejsca pracy.

2. System kontroli przestrzegania obowiazku trzezwosci powinien w szczegdlno$ci
zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie | Liceum
Ogolnoksztatcacego im. ks. Jedrzeja Sniadeckiego w Dzierzoniowie pracownikow
w stanie po spozyciu alkoholu;

2) niezwloczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
oraz odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ takiego przewinienia;

3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwoS$ci pracownikow, a w pierwszej
kolejnosci tych osob, wobec ktorych wymagany jest szczegdlny obowigzek
zachowania w czasie pracy petnej sprawnosci psychicznej 1 fizycznej, a zwlaszcza:
0s0b wykonujacych prace wymagajaca szczegdlnej sprawnosci psychoruchowej,
koncentracji 1 uwagi, system kontroli przestrzegania obowigzku trzezwos$ci
powinien rowniez zapewnic likwidacje wszelkich mozliwosci wnoszenia alkoholu
nateren | LO.
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9.

10.

§ 61

. Pracownicy w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili si¢ do

pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie moga by¢
dopuszczeni do pracy i stanowi to cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

Wystarczajagca podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z
konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy, regulaminu pracy i odpowiednich
przepisow wewnetrznych jest stwierdzenie przez osoby pelnigce nadzor nad
pracownikami lub pracownika, ze z zachowania pracownika, jego wygladu, zapachu
wynika, ze jest w stanie po uzyciu alkoholu. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej
decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci, a na jego zadanie nalezy
zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwos$ci, przez uprawniong placowke
stuzby zdrowia lub osobe wykonujaca zawod medyczny, zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Badania w celu ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie moga by¢ przeprowadzone
na zadanie pracownika i obejmuja:

1) badanie wydychanego powietrza,

2) badanie krwi,

3) badanie moczu.
Jezeli pracownik wyrazi na to zgode badanie wydychanego powietrza dokonane by¢
moze przy uzyciu probierza trzezwosci przez bezposredniego przetozonego w obecnosci
innego pracownika. Przeprowadzenie takiego badania nie pozbawia pracownika prawa
do zadania przeprowadzenia badania w sposob wskazany w ust. 2.
Pracownik moze zazada¢ przeprowadzenia badania okreslonego w ust. 4 w obecnosci
osoby trzeciej. Z przebiegu badania sporzadza si¢ protokot, w ktorym opisuje si¢ objawy
i okolicznos$ci uzasadniajagce przeprowadzenie badania.

Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 3 na zadanie pracownika ponosi | LO.
W przypadku dodatniego wyniku badania, kosztami tymi | LO obcigza pracownika.

. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, o ktoérych

mowa w niniejszym paragrafie, osoby okreslone w ust. 4, moga ustali¢ naruszenie przez
pracownika obowigzku trzezwo$ci na podstawie innych przewidzianych przepisami
prawa srodkow, a w szczegdlnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzuconego mu czynu,

2) zeznan swiadkow,

3) ustalen wynikajacych z opisu zewngtrznego,

4) ogledzin lekarskich.
Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, 4 1 7, sporzadza si¢ protokdt podpisywany przez
pracownika ktérego badanie dotyczy. Protokot powinien w szczegdlnosci zawierac:

1) imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez

pracownika,
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego
obowiazku trzezwosci,

3) wskazanie dowodow,

4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.
Protokot nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie, a jego odpis dorgczy¢ pracownikowi.
Dyrektor, lub inne osoby funkcyjne obowiazani sa do wezwania Policji lub Pogotowia
Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezZwym swoim zachowaniem
daje powod do zgorszenia lub znajduje si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych jego zyciu
lub zdrowiu albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych osob.
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11. W sytuacjach nieunormowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie
majg odpowiednie artykuty kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz.U. z 2002
nr 147, poz. 1231, z pézniejszymi zmianami).

§ 62

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie Ilub posiadanie
narkotykow przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zakladu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
zobowigzani sg zna¢ dziatania uboczne ww. srodkow, ich wptyw na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetnianie obowigzkoéw stuzbowych. Pracownicy ci
powinni informowac¢ o tym swego przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

4. Przypadki przewidziane w niniejszym paragrafie co, do ktorych zachodzi podejrzenie
naruszenia prawa, ujawnione na terenie zaktadu pracy, zostang zgltoszone niezwtocznie
odpowiednim wtadzom dla podjecia czynnos$ci prawnych

§ 63

We wszystkich pomieszczeniach oraz na terenie I Liceum Ogoblnoksztatcacego
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Dzierzoniowie obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

XV. PRZEPISY KONCOWE

§ 64

1. Regulamin pracy znajduje si¢ u Dyrektora, w pokoju nauczycielskim oraz na stronie
internetowej | LO.

2. We wszystkich sprawach nie objetych regulaminem pracy maja zastosowanie
przepisy prawa pracy.

3. Niniejszy Regulamin pracy wchodzi w zycie po uprzednim uzgodnieniu z
organizacjami zwigzkowymi 1 zatwierdzeniu przez Dyrektora - po uptywie dwoch
tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci w sposéb przyjety w I Liceum
Ogoblnoksztatcacym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Dzierzoniowie.

4. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony tylko po uzgodnieniu zmian z organizacjami
zwigzkowymi.

§ 65

1. Niniejszy regulamin stanowi si¢ na czas nieokreslony.
2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa pracy, a w szczegolnosci przepisy ustawy — Kodeks Pracy.
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3. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

4. Zmiana postanowien regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkoéw
pracy i ptacy.

5. O dokonanych zmianach w tre$ci regulaminu informuje si¢ pracownikow w formie
pisemnej oraz na ogdlnym zebraniu pracownikow.

6. Regulamin oraz jego pdzniejsze zmiany wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od daty
jego ogloszenia.

§ 66

Traci moc Regulamin Pracy Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcacych w Dzierzoniowie
z dnia 04.05.2009 r.

Uzgodnienia ze zwiazkami zawodowymi

(podpis)

(piecze¢ i podpis Dyrektora)
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