Regulamin Pracy
w Gimnazjum nr 7 w Rybniku

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin niniejszy opracowano 1 wprowadza si¢ w zycie w oparciu o przepis art. 104
ustawy z dnia 26.06.1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, p6z. 141 z p6zniejszymi zmianami
i nowelizacjami)

§2

Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady prawa pracy oraz ustala porzadek
wewngtrzny w Gimnazjum nr 7 w Rybniku, zwanym dalej ,,Szkofa" w oparciu o przepisy
Zawarte w:

1. Ustawie z dnia 26.01.1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 r. Dz.U. nr 56.
poz. 357 z pdzniejszymi zmianami i nowelizacja.)

Przepisach wykonawczych do ustawy Karta Nauczyciela;
Ustawie z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. nr 95,p0z.425 z pdzn. zm.)
Przepisach wykonawczych do ustawy o systemie oswiaty;
Ustawie z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 24, p6z. 141 z p6zn. zm.)
Przepisy wykonawcze do ustawy Kodeks Pracy.

§3

Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w Gimnazjum nr 7 w Rybniku oraz okresla
zZwiazane z procesem nauczania i pracy obowiazki dyrekcji, pracownikéw pedagogicznych
oraz administracji i obstugi.
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§4
Zakresy praw 1 obowiazkéw pracownikoéw Szkoty okreslaja:
1. ogdlne przepisy prawa pracy,
niniejszy regulamin oraz inne regulaminy obowiazujace w tut. szkole,
arkusz organizacyjny roku szkolnego wraz z zatacznikami,

zawarte z pracownikami akty nawiazania stosunku pracy,
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indywidualne zakresy obowiazkoéw, sporzadzone na piSmie wynikajace z organizacji
pracy oraz statutu Szkoty.

§5
Przestrzeganie niniejszego regulaminu obowiazuje wszystkich pracownikow Gimnazjum nr 7
w Rybniku.



Rozdzial 11
Organizacja pracy

§1

Obowiazki pracodawcy reguluja stosowne przepisy prawa pracy, a zwlaszcza Ustawa Karta
Nauczyciela i Kodeks Pracy. W szczego6lnosci pracodawca jest zobowiazany:

1.

e
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10.

11.

Przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z zawarta umowa o pracg, wskaza¢ miejsce
pracy, zapewni¢ wstepne - og6lne i stanowiskowe szkolenie w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej po uprzednim przedtozeniu przez kandydata
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku
pracy. Powyzsze zaswiadczenie wydaje lekarz medycyny pracy, na podstawie
przeprowadzanych badan lekarskich, na ktore kandydat zostaje skierowany za
posrednictwem zakladu pracy.

Zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg z trescia niniejszego Regulaminu
I przedstawi¢ mu zakres jego obowiazkow uzyskujac potwierdzenie przyjecia do
wiadomosci 1 przestrzegania.

Terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ wymagane przepisami
szczeg6lnymi szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow potrzeby socjalne 1 kulturalne pracownikow.
Przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu.
Stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria ocen pracownikdéw oraz wynikoéw ich pracy.

Udziela¢ wyjasnien dotyczacych uprawnien pracowniczych z zakresu ustawodawstwa
pracy i zaktadowych regulaminow.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Wydawa¢ niezwlocznie pracownikom $wiadectwa pracy w przypadku rozwiazania lub
wygasnigcia stosunku pracy, zgodnie z art. 97 §1, §1° Kodeksu Pracy.

Woptywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego w stosunkach pracy.

§2

Pracodawca ma prawo:

1.

Wydawania pracownikom polecen, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

Stosowania wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa.

Okreslenia szczegdtowych potrzeb Szkoty uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych,

Podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy okreslajacych prawa i obowiazki pracodawcy.
Nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez

wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela.



§3

Dyrektor Szkoty przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow, badz innych
sprawach, w ustalonych dniach i godzinach w swoim gabinecie, wzglgdnie w innym terminie
obustronnie uzgodnionym.

§4
Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika Szkotly jest:
1. Rzetelne i efektywne wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.
2. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku wewngtrznego.
3. Dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych.
4

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

5. Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, czynny udziat w adaptacji
zawodowej mlodych stazem pracownikow.

6. Przejawianie nalezytej dbalosci o mienie stanowigce wlasnos¢  Szkoly,
a w szczeg6lnosci: dbatos¢ o srodki dydaktyczne, narzedzia i materiaty, zabezpieczenie
po zajeciach urzadzen, narzedzi pracy oraz wylaczenie odbiornikow (energii elektrycznej,
zaworoOw gazowych, wodociagowych itp.) zamykanie pomieszczen 1 osobiste
przekazywanie kluczy od pomieszczen do portierni do rak osoby odpowiedzialnej za ich
przechowywanie.

7. Po zakonczonej pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy.

8. Za zagubione lub uszkodzone narzedzia, materiaty i inny sprzet z winy pracownika, i nie
nadajacy si¢ do dalszej eksploatacji, pracownik jest zobowiazany wptaci¢ do kasy szkoty
kwote odszkodowania naliczona przez administracje¢ Szkoty, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami.

9. Zapobieganie kradziezom, niszczeniu i sprzeniewierzeniu majatku szkoty.
10. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

11. Niezwloczne zawiadamianie przetozonych o przyczynie uniemozliwiajacej stawienie si¢
do pracy, a najpOzniej pierwszego dnia po ustaniu przyczyny nieobecnosci zlozenia
dokumentu usprawiedliwiajacego te nieobecno$¢, jak rowniez uprzedzanie z gory
0 wiadomej przyczynie powodujacej nieobecnos$¢ w pracy.

12. Zawiadamianie komorki kadrowej o wszelkich zmianach osobowych.

13.uzywanie powierzonego mienia i narzedzi tylko w szkole i tylko w zwiazku z wy-
konywanga praca,

14.Powierzone do uzytkowania dokumenty oraz narzedzia i materiatly pracownik winien
chroni¢ przed zniszczeniem lub utrata oraz przechowywac je w miejscach do tego
wyznaczonych.

15.Pracownicy sa zobowiazani niezwlocznie zglasza¢ swoim przetozonym wszelkie
przeszkody w wykonywaniu pracy oraz zawiadamia¢ przetozonych o zakonczeniu pracy
w celu otrzymania nowego zadania.

16.Przy rozwiazywaniu stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany uzyska¢ podpisy
kierownikow komorek organizacyjnych Szkoly wymienionych w karcie obiegowej, na
dowdd rozliczenia si¢ z ewentualnego zadtluzenia oraz zwrdcenia pobranych w czasie
zatrudnienia materiatdow, wyposazenia, odziezy ochronnej itp.



17.Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania niniejszeg0 regulaminu oraz instrukcji

I regulaminéw obowiazujacych w Szkole.

§5

Zakazane jest:

1. Whnoszenie, przechowywanie, handel i1 spozywanie na terenie Szkoly napojow
alkoholowych i innych $rodkéw odurzajacych.

2. Przebywanie na terenie Szkoly w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkow
odurzajacych.

3. Palenie na terenie Szkoty wyrobow tytoniowych jest zakazane.

4. Opuszczanie stanowiska stuzbowego w czasie pracy bez uzyskania zgody przetozonego.

5. Samowolne przerabianie, naprawianie lub naruszanie konstrukcji maszyn, urzadzen
I sprz¢tu.

6. Operowanie maszynami, sprz¢tem i innymi $rodkami pracy, stanowiacymi wilasnosé

Szkoty - dla celow nie zwiazanych bezposrednio z wykonywaniem czynnosci
shuzbowych, a w szczegdlnosci wykorzystywanie majatku Szkoty dla celoéw prywatnych.

§6

Pracownik ma prawo do:

1.

2.

ok~

Wynagrodzenia, s$wiadczen socjalnych oraz urlopoéw - zgodnie z zawarta umowa o prace
oraz odrebnymi przepisami i regulaminami.

Powstrzymywania si¢ od czynnosci stuzbowych, jesli nie zachodza warunki ich
wykonywania zgodnie z zasadami BHP i OP.

Oddalenia si¢ ze stanowiska pracy, jesli istnieje na nim bezposrednie zagrozenie dla zycia
lub zdrowia pracownika.

Otrzymania odziezy ochronne;j.

Zadania potwierdzenia polecenia shuzbowego na pismie, jes$li jego wykonanie
naruszatoby obowiazujace przepisy lub narazaloby pracownika na powazna szkodg.
Odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jesli jego wykonanie stanowiloby
przestepstwo lub wykroczenie.

Rozdzial 111

Czas pracy i porzadek wewnetrzny
§1

Czasem pracy jest okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu pracy, na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikow pedagogicznych okreslaja przepisy szczegdtowe (art. 42 Karty
Nauczyciela) oraz zakresy obowiazkow dla tych pracownikow.

Dyrektor Szkoty, w planie organizacyjnym Szkoly uszczegdélowi tygodniowy
harmonogram czasu pracy poszczegdlnych pracownikow pedagogicznych.

Czas pracy pracownikow administracji i obshugi reguluja zakresy obowiazkow.



5. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy celem
spozycia positku. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

6. Przerwy w pracy dla nauczycieli sa regulowane dzwonkiem. Nauczyciele nie maja prze-
rwy jezeli zostali wyznaczeni do dyzuréow, wg planu dyzurow.

§2
Dyrektor Szkoty, biorac pod uwage specyfike szkoty oraz jej potrzeby w zakresie realizacji

programu nauczania, moze w zaleznoSci od potrzeb zmienia¢é godziny rozpoczecia
I zakonczenia godzin pracy.

§3

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stluzbowych mozna przebywa¢ jedynie
w przypadkach uzasadnionych 1 za zgoda przelozonego, przy czym fakt ten winien by¢
odnotowany w liscie obecnosci.

§ 4

1. Nauczyciele peliacy funkcje kierownicze, rozpoczynaja i koncza pracg¢ wg ustalen
zarzadzonych przez Dyrektora Szkoty.

2. Nauczyciele rozpoczynaja i koncza pracg zgodnie z tygodniowym rozkladem zajeé, przy
czym obowiazuje ich gotowos¢ do pracy co najmniej na 5 minut przed rozpoczeciem
zaje¢ dydaktycznych.

3. Wszystkich nauczycieli obowiazuje 5-cio dniowy tydzien pracy.

4. Wszystkich nauczycieli obowiazuje udzial na zebraniach Rady Pedagogicznej 1 innych
zebraniach wedtug zarzadzen Dyrektora Szkoty.

5. Pracownicy administracyjni Szkoty wykonuja prace w godzinach wyznaczonych przez
Dyrektora Szkoly w wymiarze 8 godzin dziennie, nie wigcej jednak niz 40 godzin
tygodniowo. Soboty sa dniami wolnymi od pracy dla tych pracownikow.

6. Pracownikow obshigi obowiazuje 40 godzinny tydzien pracy. Pracownicy obstugi
korzystaja z dodatkowych dni wolnych od pracy w terminach okreslonych zarzadzeniem
Dyrektora Szkoty.

§5

1. Wszyscy nauczyciele, dokumentuja przybycie do pracy podpisem na liscie obecno$ci
i poprzez dokonanie stosownych wpisow w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajeé
pozalekcyjnych co jest potwierdzeniem stawienia si¢ do pracy oraz podstawa rozliczenia
czasu pracy.

2. Pracownicy administracji i obstugi przybycie do pracy dokumentuja poprzez podpisanie
listy obecnos$ci w pracy.

§6

1. Kazdy nauczyciel zobowiazany jest z chwila rozpoczgcia przerwy lekcyjnej, zabezpie-
czy¢ pomieszczenie lekcyjne (klasg, pracownig) poprzez zamknigcie pomieszczenia na
klucz i zabezpieczenie klucza przed dostgpem o0so6b niepowotanych.

2. Kazdy nauczyciel i pracownik szkoly po zakonczeniu pracy jest zobowiazany
odpowiednio zabezpieczy¢ powierzone mu mienie i dokumentacjg, a klucze do
pomieszczen zdeponowa¢ w wyznaczonym do tego miejscu.



§7

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym
od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§8

Wszyscy pracownicy Szkoly zobowiazani sa do wspoéldziatania w zakresie porzadku
I czysto$ci na terenie szkoly, a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogolnej
estetyki szkoty.

ROZDZIAL 1V

Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

i sp0znien do pracy oraz zastgpstwa pracownikow nieobecnych

§1

1. Zwolnienia od pracy sa udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
W Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r, w sprawie
Sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy
(Dz.U. nr 60.poz.281).

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy na
nast¢pujacych zasadach:

a)
b)
c)

zwolnienia udziela przetozony pracownika,
zwolnienia wymagaja odnotowania w ewidencji,

prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas
usprawiedliwionych spdznien - pracownik zachowuje pod warunkiem ich
odpracowania, odpracowanie takich zwolnien lub spoznien nie moze by¢
rozumiane jako praca w godzinach ponadwymiarowych ,

d) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub

spoznienia - jego wynagrodzenie ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu,
chyba, ze na poczet jego zwolnienia zaliczono przepracowane godziny
nadliczbowe.

3. Zafatwianie spraw osobistych i nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

§ 2

1. Dyrektor Szkoty jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a)

b)

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.

1 dzien - 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.

2 dni w roku kalendarzowym - w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, ktore
nie ukonczylto czternastu lat zycia. Za czas tych zwolnien pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, tak jakby pracowat.



§3

1. W szczegdlnosci Dyrektor Szkoty obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;]
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu

prowadzacego postgpowanie o wykroczenia,

b) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie po-
wszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy

bedacej przedmiotem wezwania,

§4

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik winien

zawiadomi¢ swoich przetozonych.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiScie, przez inne osoby lub przez pocztg. W tym

przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczeg6lne okoliczno$ci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie

nieobecnosci (choroba, brak kontaktu ze szkota itp.).

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie Dyrektora Szkoly takze
odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn o ktorych mowa w ust. 3
spowodowanych choroba pracownika lub cztonka rodziny, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac zwolnienie lekarskie najp6zniej w dniu

przystapienia do pracy.
§5

1. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny

uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja

Z powodu choroby zakaznej,

b) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji

lekarskiej lub inspektora sanitarnego,

€) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres tego leczenia zostal uznany za§wiadczeniem

lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

d) choroby czlonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez

pracownika osobistej opieki,

e) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem

w wieku do 8 lat,

f) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy shizbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczonej podrézy, jezeli pracownik nie

korzystat z miejsca lezacego.

§6

1. W razie nieobecno$ci Dyrektora Szkoty zastgpuje go etatowy zastepca.

2. Dyrektor Szkoty w czasie nieobecnosci podleglego mu pracownika: wyznacza zastgpStwo
lub rozklada czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikow danej

komorki organizacyjne;.



ROZDZIAL V
Urlopy pracownicze

§1

1. Ogolne zasady dotyczace trybu i zasad wykorzystywania urlopéw reguluje dziat VII,
Urlopy pracownicze, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy.

2. Pracownik wykorzystuje przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym
lub szkolnym, w ktorym naby! do niego prawo. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie
Z ustalonym planem urlopéw przy uwzglednieniu - w miar¢ mozliwosci - wnioskow
pracownikow co do terminu urlopu oraz koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku
pracy szkoty.

3. Pracownik zamierzajacy uda¢ si¢ na urlop wypoczynkowy, powinien uzyskac zgodg
swojego bezposredniego przelozonego na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczgcie
urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej opinii w tym
zakresie.

4. Tryb i zasady korzystania z urlopéw wypoczynkowych przez nauczycieli reguluje
rozdziat 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

5. Tryb 1 zasady udzielania urlopéw bezplatnych 1 innych dla nauczycieli okresla
zarzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie zasad
udzielania nauczycielom urlopow na ksztalcenie sig, dla celow naukowych, artystycznych
i z innych waznych przyczyn oraz ulg i §wiadczen zwiazanych z tym ksztatceniem (Dz. U.
z 2001 r. Nr 1. poz. 5).

6. Urlopu bezplatnego lub okolicznosciowego udziela Dyrektor Szkolty w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika z
uzgodnieniem pracownika kadrowego szkoly (podstawe¢ udzielenia takiego urlopu
stanowia aktualnie obowiazujace przepisy).

7. Czg$¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez
dyrektora szkoty w postaci urlopu uzupehiajacego do 8 tygodni.

8. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 Karty Nauczyciela.
Pozostalym pracownikom, na ich pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Decyzje podejmuje dyrektor placowki zgodnie z art. 174 Kodeksu Pracy.

9. Przed odejsciem na urlop, pracownik zobowiazany jest zakonczy¢ wszystkie sprawy
terminowe. Sprawy biezace winny by¢ przekazane osobie zastgpujace;.

ROZDZIAL VI
Wynagrodzenie
§1
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od najnizszego ustalonego przez ministra wlasciwego do spraw pracy.
2. Do ustalenia wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:
a) wynagrodzenia i dodatkow za pracg w godzinach nadliczbowych,
b) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej,
c) dodatku stazowego,
d) nagrody jubileuszowej,
e) odprawy pienigznej przyshugujacej pracownikowi w zwiazku z odejciem na
emeryturg lub rente,
f) dodatku z tytutlu niezdolnos$ci do pracy.



3. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci
alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

e) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode

4. Wynagrodzenie nalezy wyplaca¢ terminowo i prawidlowo, przy poszanowaniu zasady, ze
jego rodzaj i wysoko$¢ nie moze by¢ ujawniane bez zgody pracownika:

a) dla pracownikéw pedagogicznych, wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace,
jest wyptacane miesigcznie z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w pierwszym roboczym dniu miesiaca, jezeli nie ma innych wytycznych,

b) dla pozostalych pracownikdw oraz inne skladniki wynagrodzenia (zasitki
rodzinne, wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe, tzw.
nadgodziny, itp.) pracownikow pedagogicznych, wyptata jest dokonywana
w ostatnim dniu miesiaca, a jezeli jest to dzien ustawowo wolny od pracy, to
W ostatni dzien roboczy miesiaca,

c) wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Szkoty, do rak wtasnych lub osobie
upowaznionej, badz na wniosek pracownika przelewana jest na wskazane przez

niego konto,
ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§1

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w Gimnazjum nr 7, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
a) regczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:
- 12 kg - przy pracy stalej,
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej).

b) reczne przenoszenie w gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 %, a wysokos$¢ wynosi do 5 m — cigzarow o masie
przekraczajacej: - 8 kg — przy pracy stalej;

- 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany robocze));

3. Pozostale prace w szkole kobiety moga wykonywa¢ w zwiazku z brakiem wystgpowania
prac szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia.

§2

1. Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem szczegdlowo reguluja przepisy
dziatu VII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy

2. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.



3. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 (czterech) nie wolno bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Kobietom w cigzy 1 w okresie karmienia nalezy dostosowa¢ warunki pracy do wymagan
okreslonych na podstawie art. 176 Kodeksu Pracy, w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

§3

W Gimnazjum nr 7 nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych.

ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§1

1. Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych.
Pracodawca powinien:

a)

b)

c)

d)

organizowaC pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy.
przeprowadza¢ na swoéj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla

zdrowia, rejestrowa¢ 1 przechowywaé¢ wyniki tych badan i pomiarow oraz
udostepniac je pracownikom.

nie dopuszcza¢ do pracy pracownikoOw bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreSlonym stanowisku,
a takze bez aktualnych badan okresowych.

prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby
zawodowe 1 podejrzen o takie choroby,

zapewniC przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenie w tym
zakresie,

szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1 podpunkt ¢ odbywaja si¢ w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

§2

2. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika, a w szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:

a)
b)
c)

d)

zapozna¢ si¢ z przepisami i zasadami bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
Z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

dba¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarza,

niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg lub przelozonego o zauwazonym
w zakladzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.
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§3
Wszyscy pracownicy sa obowiazani do przestrzegania przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej.

W przypadku stwierdzenia zagrozenia pozarowego pracownicy sa zobowiazani do
niezwlocznego powiadomienia o tym zagrozeniu przetozonego lub pracodawcg.

W razie pozaru nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Straz Pozarna, a podczas akcji gasniczej
podporzadkowa¢ si¢ dyspozycjom wydawanym przez kierujacego akcja.

§ 4
Pracodawca ma obowiazek niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz przebywania na
terenie zaktadu pracy pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu.

Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci 1 obowigzek
poniesienia kosztéw badania w razie potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu.

Palenie na terenie Szkoty wyrobow tytoniowych jest zakazane - z wyjatkiem miejsc
oznaczonych jako miejsca dozwolone.

ROZDZIAL VIl
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§1

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
zakresOw obowiazkow, obowiazkow wynikajacych z organizacji roku szkolnego,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz innych
przepisow obowiazujacych w Gimnazjum nr 7, dyrektor Szkoly moze stosowaé kary
porzadkowe:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany,
c) karg pieni¢zna.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli mianowanych i dyplomowanych za
uchybienie godnosci zawodu nauczycieli reguluje art. 76, pkt. 1 ustawy Karta
Nauczyciela.

Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

a) nieprzybycie badZ spdznienie si¢ do pracy oraz samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy,

c) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materialdw, narzgdzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

d) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
e) niewykonywanie polecen przelozonych,

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
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g) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Za razace naruszenie dyscypliny pracy przez nauczycieli stazystow, kontraktowych oraz
pracownikow administracji i obstugi, Dyrektor Szkoty moze zastosowaé przepis art. 52
Kodeksu Pracy w tj. rozwiazaé¢ stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu lub
w czasie pracy, Dyrektor Szkoty moze rowniez zastosowac karg pieni¢zna.

§2

Dyrektor Szkoly stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Kopi¢ pisma wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnies¢ sprzeciw do Dyrektora Szkoty w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
0 ukaraniu.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Szkoty, a jezeli w szkole
istnieje organizacja zwiazkowa, po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwiazkowe;.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt po roku
nienagannej pracy.

ROZDZIAL IX
Nagrody i wyréznienia

§1

Za szczegOlne osiagnigcia w pracy moga pracownikom by¢ przyznawane nagrody
| wyrdznienia:

a) w stosunku do nauczycieli nagroda Dyrektora Szkoly lub na jego wniosek
nagroda Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej, nagroda Prezydenta
Miasta Rybnika oraz odznaczenia i medale.

b) w stosunku do pracownikéw niepedagogicznych Nagroda Dyrektora Szkoty.

Decyzj¢ o przyznaniu nagrody konsultuje si¢ z Rada Pedagogiczna, Zwiazkami
Zawodowymi dzialajacymi na terenie szkoly.
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ROZDZIAL X

Przepisy koncowe
§1
1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tres$ci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Regulamin ustala pracodawca w uzgodnieniu ze zwiazkami zaktadowymi dziatajacymi
w tut. Szkole.

§2
1. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie dwoéch tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Termin dwoch tygodni rozpoczyna bieg od dnia wywieszenia niniejszego regulaminu na
tablicy ogloszen Szkoty.

§3

1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, poz. 141 z pdzn.
zm. i nowelizacjami) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

b) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 r.
Dz. U. nr 56, p6z. 357 z pdzniejszymi zmianami i nowelizacja) oraz przepisy
wykonawcze do tej ustawy,

C) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. - O systemie oswiaty (Dz. U. nr 95, poz. 425 z
pozn. zm. 1 nowelizacja) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.

§4
Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia: 01.09.05r.
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