REGULAMIN PRACY
w Gimnazjum Publicznym im. gen. Stanistawa Maczka
w Ladku - Zdroju

Na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze. zm.)
ustala si¢ Regulamin Pracy o nastgpujacej tresci:

l. Przepisy wstepne
§1

1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz wynikajace z tych zaleznosci
prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

2. Regulamin Pracy okreslajac prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow, zwiazane
z porzadkiem w zakladzie pracy, ustala w szczegolnosci:

a) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

b) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

C) porg¢ nocna;

d) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

e) wykaz prac wzbronionych kobietom;

f) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym
takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca;

g) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy.

3. Regulamin Pracy zawiera informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP z tytutu
odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.

4. Regulamin Pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa.

5. Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich pracownikéw Gimnazjum, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

6. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika z tre$cia Regulaminu Pracy przed rozpoczgciem
przez niego pracy.

7. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie, ze zapoznal si¢ z postanowieniami Regulaminu
Pracy i jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania. O$wiadczenie (zal. nr 1) dotaczane
jest do akt osobowych kazdego pracownika.

§2
1. Pracownikiem szkoty jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania lub
mianowania.

2. Tlekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Gimnazjum Publicznego im. gen. Stanistawa Maczka w Ladku — Zdroju.



Il. Podstawowe zasady prawa pracy
§3

. Pracodawca jest obowiazany szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika.
. Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkdéw;
dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnoSci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

. Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i interesoOw, maja prawo
tworzy¢ organizacje i przystgpowac do tych organizacji.

. Nadzor i kontrolg przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

. Nadzor i kontrolg¢ przestrzegania zasad, przepiséw higieny pracy i warunkow srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

I11. Obowiazki pracodawcy
§4

. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

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

b) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

C) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

d) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

e) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

f) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

g) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

h) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

i) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

j) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,;

K) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§5
. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu, w formie pisemnej informacji stanowiacej zalacznik do Regulaminu Pracy.
(zat. nr 2)

. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi. W tym celu pracodawca ustala
Wewnetrzna Polityke Antymobbingowa, ktdra stanowi integralna cze$¢ niniejszego Regulaminu.
(zal. nr 3)

. Pracodawca okresla w Regulaminie Pracy wykaz prac wzbronionych kobietom. (zat. nr 4)



§6

. Pracodawca informuje pracownika na piS$mie, nie pézniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

C) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowiazujacej pracownika dtugo$ci okresu wypowiedzenia umowy o pracg;

e) ukladzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

. W zwiazku z rozwiazaniem lub wyga$nigciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany

niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

IVV. Obowiazki pracownika
§7

. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen

przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

0 prace.

. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

b) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

C) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

e) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

f) przestrzega¢ w pracy zasad wspotzycia spotecznego.

. Pracownik, ktory rozwiazatl stosunek pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych

mu zadan, a takze z pobranych, w zwiazku z wykonywana praca przedmiotéw, urzadzen
1 materiatow.

. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mu mienie (dokumenty,
pieczecie, narzedzia i urzadzenia).

. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii lub uszkodzenia jest on zobowiazany
zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora szkoty oraz podja¢ dzialania zmierzajace do ograniczenia
szkody.

§8
. Zabrania si¢ pracownikom:
a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

b) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow;

c) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wlasnoscia
pracodawcy;

d) wynoszenia z terenu zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotéw i dokumentéw niebgdacych
wlasnoscia pracownika;

e) samowolnego demontowania urzadzen i narzgdzi oraz naprawy bez specjalnego upowaznienia;
f) korzystania z telefonéw pracodawcy dla celow prywatnych.



V. Organizacja pracy
§9

. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy po uprzednim:

a) skierowaniu pracownika na wstgpne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

b) poddaniu pracownika szkoleniom w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w dziedzinie ochrony p. poz.;

C) zapoznaniu pracownika z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku;

d) dorgczeniu pracownikowi umowy o pracg, zapoznaniu z zakresem jego obowiazkOw oraz
Regulaminem Pracy;

e) wyposazeniu pracownika w $rodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza
(wyptacenie ekwiwalentu pieni¢znego).

. W razie niespetnienia tych wymogéw z winy pracownika, nie moze on zosta¢ dopuszczony do
pracy, a jego nieobecno$¢ w pracy z tej przyczyny uznaje si¢ za nieusprawiedliwiona.

. Pracodawca ustala rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania. Asortyment odziezy i obuwia roboczego przystugujacy pracownikom na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i okresy ich uzywalnosci okres$la tabela stanowiaca zatacznik
nr 5 do Regulaminu.

. Pracodawca wyptaca pracownikom ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej
w wysokos$ci kosztow poniesionych przez pracownika.

. Dyrektor szkoly przydziela pracownikowi miejsce pracy i niezbgdne narzedzia.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§10

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci
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 pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci osobiscie, telefonicznie lub
przez inna osobg.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy

o0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

C) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej uczgszceza dziecko;

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach



0 wykroczenie — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Dowody usprawiedliwiajace nicobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiazany zltozy¢ najpdzniej

w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecno$ci, z zastrzezeniem, ze zaswiadczenie

lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy (druk ZUS ZLA) nalezy dostarczy¢ w ciagu 7 dni od

daty jego otrzymania. Niedopelnienie obowiazku dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego

w okreslonym terminie powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku przystugujacego za okres od

8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze

niedostarczenie za§wiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§11
Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy wymaga zgody przetozonego pracownika. Samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje

odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

Przebywanie pracownikow na terenie szkoly, poza godzinami pracy moze mie¢ migjsce
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora szkoty.

W razie spdznienia si¢ do pracy obowiazkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora szkoty
celem usprawiedliwienia spoznienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia,
jesli odpracowat czas spoznienia.

Na wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwalego zwolnienia od pracy na
zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwiazanej z praca. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

Urlopy i inne zwolnienia od pracy

§ 12

Urlopy dla pracownikow niepedagogicznych

1.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,

uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowanym roku.

. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawg wymiar urlopu
okreslony w pkt 5. Niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

Do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku
pracy.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu. Zgodnie z tym zapisem jeden dzien urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie okresy nauki, zgodnie z art. 155
§ 1 KP.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktéorym
pracownik uzyskat do niego prawo. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci.
W takim jednak przypadku co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

Zakladowa organizacja zwiazkowa wyraza zgode na to, by pracodawca nie ustalat planu urlopow.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpo6zniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

Urlopu udziela pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

W przypadku niewykorzystania przyslugujacego urlopu w catosci lub w czeSci z powodu
rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowatl. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadku
znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczegcia urlopu.

§13

Urlopy dla nauczycieli

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktdrej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie

1 zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii
i w czasie ich trwania.

W ramach ustalonego w ust.1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego co hajmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony w okresie krotszym niz 10 miesiecy w szkole, w ktorej organizacji pracy
przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajec.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne,
uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do
drugiego i dalszych urlopow — w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czgsci w okresie ferii szkolnych
z powodu niezdolnoéci do pracy wywolanej choroba lub odosobnieniem w zwiazku z choroba
zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krotkotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciagu roku szkolnego,
w wymiarze uzupelniajacym do 8 tygodni. Urlop uzupeliajacy w ciagu roku szkolnego
przystuguje rowniez Dyrektorowi i Wicedyrektorowi szkoty, ktérzy na polecenie lub za zgoda
organu prowadzacego szkol¢ nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu
wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji albo
kapitalnych remontow.

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajgcia dodatkowe
oblicza si¢ na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od
roku szkolnego — z tego okresu.



7. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przyshuguje urlop ptatny dla dalszego
ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwiazane z tym Ksztatceniem.

8. Nauczyciel moze otrzyma¢ urlop ptatny lub bezplatny dla celow naukowych, artystycznych,
o$wiatowych a bezptatny z innych waznych przyczyn.

§14
Inne urlopy i zwolnienia od pracy

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

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdélowymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);
b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

€) podejmujacemu nauk¢ w szkotach Srednich i wyzszych lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania szkoty;

d) na czas pehienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika;

e) z innych waznych przyczyn.
§15

1. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowiazany zwolni¢
pracownika od pracy:

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy begdacej przedmiotem
wezwania;

b) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia;

€) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

d) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
W postgpowaniu pojednawczym,;

€) na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

f) wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbgdny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —
w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze;

b) bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

C) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odregbnych przepisach.

d) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz
na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;
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e) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
placowce naukowej albo w jednostce badawczo — rozwojowej — taczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b) 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu

roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V1. System i rozklad czasu pracy
§16

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodows, a pracownik powinien stawi¢ si¢ do

pracy w takim czasie, by o godzinie okreslonej jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na

stanowisku pracy:

a) pracownicy administracji i obstugi potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy podpisem na liscie
obecnosci;

b) nauczyciele potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy podpisem w dzienniku lekcyjnym.

. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
4 miesigcy.

. Nauczycieli obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy. Czas pracy nauczycieli nie moze przekroczy¢

40 godzin tygodniowo wliczajac w to wymiar zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych, wg zapisu
art. 42 Karty Nauczyciela.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne

umowy o prace.

. Harmonogram czasu pracy pracownikow niepedagogicznych w Gimnazjum:

a) kierownik gospodarczy oraz konserwator - od godz. 7.30 do godz. 15.30.;
b) gtowna ksiggowa - od 7.30. do godz.11.30.;
C) pracownicy obstugi — robotnik do prac lekkich — pracuja w systemie dwuzmianowym:

I zmiana — od godz. 7.00. do godz. 15.00.
Il zmiana — od godz. 12.00. do godz. 20.00.

Pracodawca, dla pracownikéw administracji i obstugi, prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwiazanych z praca.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22. 00. a 6.00.

Za prace w niedziele i Swigto uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzina 6.00. w tym dniu
a godzina 6.00. w nast¢gpnym dniu.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
Termin dodatkowych dni wolnych od pracy ustala Dyrektor szkoty.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
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Pracownikowi przyshuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych w wysokosci 100%
wynagrodzenia — za pracg w godzinach nocnych, niedziele i §wigta niebgdace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy
udzielonym w zamian za pracg w niedziele lub $wigto, zgodnie z obowiazujacym rozktadem pracy.

VIl. Wynagrodzenie za prace i inne §wiadczenia
§17

Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikoéw, nieobjetych zakladowym ukladem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy ustala warunki wynagradzania
za prac¢ w Regulaminie wynagradzania.

W Regulaminie wynagradzania pracodawca ustala takze inne $wiadczenia zwiazane z praca
i zasady ich przyznawania.

Regulamin wynagradzania ustala pracodawca. Jezeli u danego pracodawcy dziata zaktadowa
organizacja zwiazkowa, pracodawca uzgadnia z nia Regulamin wynagradzania.

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza migjscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystuguja naleznosci
na pokrycie kosztow zwiazanych z podréza stuzbowa.

Minister wlasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzadzenia, wysoko§¢ oraz warunki
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej, tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju lub poza
granicami kraju.

Wynagrodzenie za pracg jest tak ustalone, aby odpowiadalo w szczegdlnos$ci rodzajowi
wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu a takze uwzgledniato
ilos¢ 1 jako$¢ §wiadczonej pracy.

Wynagrodzenie przysluguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inna osobg.
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co najmniej raz w miesiacu, w statym i ustalonym
z gbry terminie.

Pracownicy pedagogiczni:

Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu nastgpnym. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegélnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesiaca lub w dniu wyptaty
wynagrodzenia wyplacanego z gory.

Pracownicy niepedagogiczni:

Wszystkie sktadniki wynagrodzenia za pracg¢ wyptacane sa z dotu w ostatnim dniu miesiaca.
Jezeli ustalony dzienh wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie pracownika pracodawca przekazuje na wskazany przez pracownika rachunek
oszczgdnosciowo — rozliczeniowy.

Pracodawca, na zadanie pracownika, jest zobowiazany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

7 wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
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b) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

d) kary pienigzne przewidziane w art. 108.
Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w pkt 12.

Potracenia moga by¢ dokonywane w granicach okreslonych w art. 87 § 3 ust.1i2oraz § 415 KP.

Z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢, w peinej wysokosci, kwoty wyplacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

§18

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna — trwajacej tacznie do 33 dni w ciagu
roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia;

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie ciazy — w okresie
wskazanym w pkt a — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia;

€) poddania si¢ niezb¢dnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcow
komorek, tkanek i narzadéw oraz poddania si¢ zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadow
— w okresie wskazanym w pkt a — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 1, trwajacej tacznie dtuzej niz 33 dni w ciagu
roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okre$lonych
w odrgbnych przepisach.
VIll. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§19

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikéw w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢é nauki

i techniki oraz prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow.

W szczegblnosci pracodawca jest obowiazany:

a) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b) wyptaci¢ ekwiwalent pienigzny na zakup odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy;

C) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;

d) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace sie¢ warunki wykonywania pracy;

e) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

f) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersia w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

0) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o ocenie i dokumentowaniu ryzyka zawodowego

zwigzanego z wykonywana przez nich praca oraz stosowaniu niezbednych $rodkow

profilaktycznych zmniejszajacych to ryzyko.
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6. Pracodawca zapoznaje z ryzykiem zawodowym kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy na danym stanowisku. Pracownik potwierdza, ze zostat
zapoznany z ryzykiem zawodowym sktadajac swdj podpis na przedtozonym dokumencie.

7. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o osobach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
Informacja ta obejmuje:
a) imie i nazwisko;
b) miejsce wykonywania pracy oraz numer telefonu.
§ 20
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

a) znac przepisy i zasady bhp z uwzglednieniem specyfiki zaktadu pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

b) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;

c) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

d) stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

f) wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowiazkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

g) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie.

IX. Nagrody i wyréznienia
§21
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkoéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja sig¢ szczegolnie do wykonywania
zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia w formie: nagrod pieni¢znych
lub dyploméw uznania.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

X. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa i materialna pracownikéw
§ 22

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

a) karg upomnienia;
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieni¢zna.
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Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzsza¢ dziesiatej czg¢$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, 0 ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 KP.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialna
wedlug zasad okreslonych w art. 115-122 KP.

Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowiazkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy, wymierza si¢
nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
a) Nagana z ostrzezeniem,;
b) zwolnienie z pracy;

¢) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim
w okresie trzech lat od ukarania;

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza sig¢ w szczegolnosci:

a) niedbate wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwiazanej z powierzonymi obowiazkami;

b) niszczenie narzedzi pracy, materiatdw i miejsca pracy;

C) niestawienie si¢ do pracy, spoznianie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

d) przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu srodka odurzajacego, lub spozywania
alkoholu i srodkéw odurzajacych w czasie pracy;

e) bezpodstawna odmowg wykonania polecenia stuzbowego;

f) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepisoéw przeciwpozarowych;

g) naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.

XI1. Postanowienia koncowe
§23

W  sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje pracownikbw w poniedziatek
w godzinach 13.30 — 15.00.

Regulamin Pracy podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow Gimnazjum Publicznego im. gen.
Stanistawa Maczka w Ladku - Zdroju.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow i jest wprowadzany na czas nieokreslony.

W sprawach pracowniczych, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a ktére nie zostaty uregulowane
niniejszym Regulaminem Pracy, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Dyrektor
Prezes Oddzialu ZNP Gimnazjum Publicznego im. gen. Stanistawa Maczka
mgr Agata Rafatko w Ladku — Zdroju
(podpis nieczytelny) mgr Dariusz Sebastian Wedzinski

(zaktadowa organizacja zwiazkowa) (podpis i pieczg¢ Dyrektora szkoty)

Zalaczniki do Regulaminu Pracy:

1.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy.

2. Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu.
3.
4. Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego przystugujacym pracownikom na poszczegodlnych

Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa.

stanowiskach pracy i okresy ich uzywalnosci.
Wykaz prac wzbronionych kobietom.
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Zalagcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z trecia Regulaminu Pracy

Oswiadczam, ze zostatam (em) zapoznana (y) przez Dyrektora szkoly z trescia
Regulaminu Pracy obowiazujacego w Gimnazjum Publicznym im. gen. Stanistawa Maczka

w Ladku — Zdroju 1 zobowiazujg sig do jego przestrzegania.

Podstawa prawna — art. 104° § 2 KP

(data i podpis pracownika) (data i podpis Dyrektora)
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Zaljycznik nr 2
do Regulaminu Pracy

(pieczeé szkoty)

PISMO OKOLNE

Dyrektor Gimnazjum Publicznego im. gen. Stanistawa Maczka w Ladku - Zdroju zgodnie z art.
94!. KP przekazuje informacj¢ o rownym traktowaniu w zatrudnieniu w formie wyciagu wlasciwych
przepisow Kodeksu pracy.

) INFORMACJA DOTYCZACA
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.; Dz.U.
2 1998r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717; Dz. U. z 1999r. Nr 99, poz. 1152: Dz.U. z 2000r. Nr 19, poz.239,
Nr 43, poz. 489, Nr 107, p0z.1127 i Nr 120, poz. 1268; Dz.U. z 2001r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52,
poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805; Dz.U
z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, Dz.U.
z 2003r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081; Dz.U. z 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz.
1252 i Nr 240, poz. 2407; Dz. U. z 2005r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398;
Dz.U. z 2006r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615; Dz.U. z 2007r.
Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672: Dz.U. z 2008r.
Nr 93, poz. 586 i Nr 116, poz. 740,. Nr 223, poz. 1460).

(Wyciag z Kodeksu Pracy)

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolno$ci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4.° Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagnicty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wtasciwe i konieczne.
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§ 5.* Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery (molestowanie).
§ 6.° Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;j,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7.° Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub moletowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkoéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi innymi powodami.

§ 2." Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inna
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikoéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyroOwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nierdéwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnos$ci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
celem dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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Art. 18*. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartoSci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

Art. 18*. [Odszkodowanie za naruszenie zasady réwnego traktowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%. [Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § Istosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zaljycznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa
w Gimnazjum Publicznym im. gen. Stanistawa Maczka w Ladku — Zdroju

Podstawa prawna: art. 94°. Kodeksu Pracy

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
1. Celem ustalenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Gimnazjum Publicznym im. gen.
Stanistawa Maczka jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2
llekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej, zwanej dalej ,,WPA”, - rozumie si¢ przez to zasady
przeciwdzialania mobbingowi w Gimnazjum Publicznym im. gen. Stanistawa Maczka w Ladku
— Zdroju;

2) mobbingu - rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

3) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Gimnazjum Publiczne im. gen. Stanistawa Maczka w Ladku
- Zdroju;
4) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy ze szkota.

Rozdziat 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
§3
1. Priorytetowym celem wprowadzenia ,,WPA” jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami w szkole.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy szkoty byto wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy, zardwno przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu
1 przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢ uznane za
naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.
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Rozdziat 111
Procedury antymobbingowe

§4
Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ ustnie lub pisemnie,

w formie skargi, Dyrektorowi szkoly, a jezeli sprawa dotyczy tej osoby, bezposredniemu
przetozonemu Dyrektora Burmistrzowi Ladka — Zdroju.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci i wskazanie sprawcy badZz sprawcow mobbingu. Poszkodowany powinien
wlasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ ja data.

§5
Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, kazdorazowo
powotywana przez Dyrektora szkoty.

W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy, jako przewodniczacy;

2) Pedagog szkolny;

3) przedstawiciel wskazanej przez skarzacego zaktadowej organizacji zwiazkowej lub wskazany
przez skarzacego pracownik szkoty.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing,.
Komisja rozpoczyna postepowanie w ciagu 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.
Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny.

Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych
$wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodow przez nich przedtozonych Komisja dokonuje oceny
zasadnos$ci skargi i oceng t¢ wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan przekazuje Dyrektorowi szkoty.

18



Zaljycznik nr 4
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. nr 114 z 1996r. poz. 545 ze zm.)

1.

W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz rozporzadzen wykonawczych

z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

2.

Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach zwiazanych z:

a) recznym podnoszeniem i przenoszeniem cigzaréw o masie przekraczajacej 12 kg - praca stata;
20 kg — praca dorywcza (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

b) recznym przenoszeniem pod gore - po schodach ciezaro6w o masie przekraczajacej 8 kg — praca
stata; 15 kg — praca dorywcza (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia zabronione sa:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza;

b) prace wymienione w ust. 2 jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich warto$ci;
C) prace w pozycji wymuszonej;
d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

. Dla kobiet w ciazy zabronione sa:

a) prace przy obstudze monitoroéw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe;

b) prace w warunkach narazenia na hatas okreslonego w Zataczniku do Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. (poz.545) w pkt. III. Prace w hatasie i drganiach;

c) wchodzenie i schodzenie po drabinach;
d) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego (np. gaszenie pozardw,
usuwanie skutkéw awarii).

. Kobiety w ciazy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej Nie wolno réwniez bez jej zgody
delegowac ja poza stale miejsce pracy.
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Zaljycznik nr 5
do Regulaminu Pracy

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego
przystugujacym pracownikom na poszczegélnych stanowiskach pracy

. - Okres uzywania
L.p. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia (w miesiacach)
R — fartuch drelichowy lub ubranie 12
drelichowe
R — trzewiki skorzano-gumowe 24
1. Konserwator .
R — czapka ocieplona 3X0.z.
O — rekawice ochronne drelichowe 2X0.z.
O — buty filcowo-gumowe 3X0.z.
R — fartuch roboczy 18
Robotnik do prac (drelichowy lub syntetyczny)
2. lekkich R — chustka na glowe 36
R — trzewiki profilowane 12
O — rekawice gumowe d.z.
R — obuwie sportowe d. z. (min.24 m-ce)
: R — podkoszulka gimnastyczna 12
3 Nauczyciel WF R — spodenki gimnastyczne 12
R —dres 36

Legenda:

R — odziez i obuwie robocze
O — ochrona indywidualna

d. z. — do zuzycia
0. z. — okres zimowy

20




