REGULAMIN PRACY

ZESPOtU SZKOt W DRYGAtACH



I.  PRZEPISY WSTEPNE

81.

Regulamin ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§2.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem;
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostaje
dotgczone do akt osobowych.

84.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty.

§5.

Szkota dziata na podstawie ustawy o systemie oswiaty, kodeksu pracy, Karty Nauczyciela.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1. Rzetelnie i efektywnie wykonywad swojg prace.

2. Stosowacd sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Przestrzegac ustalonego czasu pracy.

4. Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku.

5. Przestrzegac przepisdw i zasad bhp oraz przepiséw p/pozarowych.
6. Podnosié¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.
7. Dbac o dobro zaktadu i jego mienie.

8. Przestrzegac zasad wspodtzycia spotecznego.

9. Dbac o czystosé i porzagdek wokdt swego stanowiska pracy.

10. Nalezycie zabezpieczy¢, po zakoriczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.



11. Okazywaé pomoc podwitadnym.
12. Zapobiegac sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku zaktadu pracy.

§7.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

2. Na teren zaktadu nie wolno wnosic¢ alkoholu.

§8.

Zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonych.

§9.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z zaktadem.

§10.

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w budynkach szkolnych poza wyznaczonym miejscem.

. CZAS PRACY
§11.

Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

1. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzied w jednomiesiecznym okresem rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§12.

Czas pracy ustala sie nastepujaco:

1) 7 godzin 45 minut pracy dziennie obowiazuje pracownikéw administracji tj. od 7%-
15%.

2) 8 godzin dziennie obowigzuje pracownikow obstugi tj.
e sprzataczki od 10%°-18%,
e pracownicy kuchni od 6°°-14%,
e woiny od6%°-14%,

3) Dzienny rozktad czasu pracy dla pracownikéw pedagogicznych ustala kierownik
zaktadu.



§13.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 - do 6.00, za kazdg godzine przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
0 wynagrodzeniu.

§14.

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§15.

Kazdy pracownik powinien stawié¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§16.

Przyjscie do pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg wpisem w karcie czasu pracy.
§17.
1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§18.

1. Zaktad pracy obowigzany jest zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z umowa
o prace oraz dostarczy¢ potrzebnych do pracy narzedzi i materiatéw.

2. Zaznajomié¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami.

3. Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4. Zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.

5. Terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie.
6. Ufatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw.



8. Nalezycie obchodzi¢ sie z pracownikami, szanowaé ich godno$¢ osobistg oraz sumiennie
i terminowo zatatwia¢ wnoszone przez nich lub w ich imieniu przez zwigzki zawodowe,
whioski, skargi i zazalenia.

9. Sciéle przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz obowigzujacych przepiséw
prawa pracy.

V. ZAWIERANIE UMOWY O PRACE
§19.

Pracownik nowoprzyjety do pracy winien ztozy¢ uprzednio w zaktadzie pracy dokumenty:
a) Swiadectwo pracy,
b) odpis $wiadectwa ukonczenia szkoty

c) dyplom Ilub inne dokumenty S$wiadczagce o wyksztatceniu i posiadanych
umiejetnos$ciach zawodowych,

d) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce stan zdrowia pracownika jak rowniez jego
przydatnos¢ do wykonywania okreslonego zawodu,

e) podanie, kwestionariusz osobowy,

VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§20.
1. Urlopy wypoczynkowe udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby zaktadu pracy.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdow, o terminie urlopu pracownika
powiadamia sie nie pdzniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

3. Pracownik moze rozpoczac urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
uprawnionej) na karcie urlopowej.

4. Na wniosek pracownika, w wyjagtkowych sytuacjach ,urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdw.

5. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu za jego zgodg w sytuacjach koniecznych dla
dobra zakfadu pracy.

6. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powoddéw obiektywnych pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopédw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do konca | kwartatu nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie , jakie otrzymatby, gdyby w tym
czasie pracowat.

9. Pracownikowi przystuguja cztery dni urlopu na zgdanie.



§21.

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek ,moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdétowymi udziela sie urlop bezptatny
pracownikowi:

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

c) podejmujgcemu nauke w formach pozaszkolnych, studiach bez skierowania
pracodawcy,

d) skierowanemu do pracy za granicg - na okres skierowania,

e) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy , jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§22.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnic
pracownika od pracy:

1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) fawnika w sadzie
b) cztonka komisji pojednawczej
c) obowigzku Swiadczen osobistych
d) wykonywanie powszechnego obowigzku obrony
e) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego
f) sadu, prokuratury, sadu pracy, NIK w zwigzku z prowadzeniem postepowania karnego,

g) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych jesli nie jest to mozliwe , by przeprowadzi¢ badanie w
czasie wolnym od pracy.

2. W celu wystepowania w charakterze:

a) a)biegtego w postepowaniu administracyjnym , karnym przygotowawczym , sagdowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen,

b) b)strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg.

§23.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia.



§23
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy za czas obejmujgcy:

1. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.

2. 1 dzien- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

§24.

1. Pracownicy /rowniez pracownikowi/ wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Ponadto pozostajg w mocy szczegdlne uprawnienia pracownikéw do innych zwolnien z pracy
i urlopow okolicznosciowych przewidzianych przez obowigzujgce przepisy.

VII. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA P/ POZAROWA
§25.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§26.

Pracodawca jest zobowigzany:

1. Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Zapozna¢ pracownikow z oceng ryzyka zawodowego (zatgcznik do regulaminu)na ich
stanowiskach pracy przed rozpoczeciem pracy oraz w trakcie szkolen okresowych
zgodnie z harmonogramem .

3. Prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bhp zgodnie
z opracowanym harmonogramem oraz programami szkolen stanowigcymi zatgczniki
do niniejszego regulaminu.

4. Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
5. Kierowad pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie.

6. Wydac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

§27.



Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu z zakresu bhp
oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

§28.

Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie: odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajagce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§29.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim

niebezpieczernistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

VIIl. OCHRONA PRACY KOBIET
§30.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem:
i) przy pracach recznych- podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw:
(a) jezeli praca wykonywana jest stale- powyzej 12 kg na osobe,
(b) jezeli praca dokonywana jest dorywczo- powyzej 20 kg na osobe;
ii) przy recznym podnoszeniu ciezaréw na goére:
(a) jezeli praca wykonywana jest stale- powyzej 8 kg na osobe,
(b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo- powyzej 15 kg na osobe.
iii) Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1- kobiet w cigzy.

§31.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujgce sie dziecmi w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnic
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§32.

1. Pracownica administracji lub obstugi karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch
potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.



2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45
minut kazda

3. W przypadku nauczycieli gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny
ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej
do czasu pracy.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§33.

Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci pracy.

§34.

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu do 30 dnia kazdego miesigca przelewem na konto
bankowe wskazane przez pracownika.

3. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
a) wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,
b) dodatkowe wynagrodzenie w porze nocnej,
c) dodatku stuzbowego.

§35.

Szczegbtowe zasady wynagrodzenia, przyznawania dodatkow i premii okresla zaktadowy
regulamin wynagradzania stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

X.  WYROZNIENIA | NAGRODY
§36.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggniec i efektdw w pracy mogg byc
przyznane nastepujace wyrdznienia:

1. gratyfikacja pieniezna,

2. awans na wyzsze stanowisko.



§37.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1. Wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakazne;.

2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

3. Okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8-miu.

4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

§38.

1. Niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zakfad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego
izolacjg z powodu choroby zakazZnej,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢, doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§39.
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong, badZ nie usprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany podac
przyczyne nieobecnosci na pismie.

§40.
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, za ktére pracownik moze zosta¢ ukarany, jest

w szczegblnosci:
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a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
b) nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢, nadmierne spdznienia dezorganizujgce prace,

c) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie do zasad
i przepiséw bhp,

d) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,
e) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym pracownikom,
f) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub uczniow,

g) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzywanie alkoholu w czasie
pracy,

h) wykonywanie polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazéwkami,

i) wykazywanie obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
j) nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§41.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych mogg by¢ stosowane kary:
a) upomnienie,
b) nagana,
§42.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw p/pozarowych, opuszczenie

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy-moze byc¢ zastosowana réowniez kara pieniezna.

§43.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przekraczac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§44.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 m-cy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

§45.

1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma wpina sie do
akt osobowych pracownika.
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2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest jednoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika.

XI. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIAtANIA MOBBINGOWI
§46.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie, wyznanie, orientacje
seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§47.

Pracownicy muszg by¢ rowno traktowani w zakresie:
a. nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b. warunkéw zatrudnienia,
C. awansowania,
d. nagradzania i karania,
e. dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
§48.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

wymienionych w § 47 jest lub modgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji gorzej niz inni
pracownicy.

§49.

Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wéwczas, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionych przyczynami okreslonymi w § 47. Przejawem dyskryminowania jest takze:

a. zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

b. zachowanie naruszajgce godnos¢ albo upokarzajgce pracownika.

§50.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazde nieakceptowane zachowanie
o podtozu seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, a naruszajgce jego godnosé.

§51.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace.
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2. Wpynagrodzenie takie musi obejmowac wszystkie sktadniki wynagrodzenie, a takze inne

Swiadczenia zwigzane z praca.

§52.

mocy odrebnych przepiséw.

§53.

Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalone na

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujgcych zasad:

1. Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowal przekonania Swiatopoglgdowe,

religijne i polityczne innych pracownikdéw oraz przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac kazdego pracownika.

3. Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego

dreczenia pracownikéw.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub

naruszeniu godnosci pracownikow.

5. Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak

i pracownikow.

6. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw,

opinii i uwag na temat warunkdw i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§54.

Regulamin zostat zatwierdzony po uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

§55.

Organ prowadzacy szkote ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie.

§56.

Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikéw.

Drygaty, dn. 20 czerwca 2008r.

Organizacja zwigzkowa: Dyrektor szkoty:
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

CZESTOTLIWOSC | CZAS TRWANIA SZKOLENIA Z ZAKRESU BHP

Na podstawie art. 237 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94
z pdiniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP (Dz. U. nr 180 poz. 1860 ze zmianami oraz z 2007r. Nr 196, poz
1420) ustala sie co nastepuje:

CZAS TRWANIA SZKOLENIA | INSTRUKTAZU

I.  Szkolenie wstepne — instruktaz ogdlny — podlegaja wszyscy pracownicy z chwilg
rozpoczecia pracy. Czas trwania instruktazu — 3 godziny.

Il. Szkolenie stanowiskowe — instruktaz stanowiskowy — podlegajg wszyscy pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach robotniczych po okresie prébnym. Czas instruktazu stanowiskowego
wynosi
8 godzin.

lll. Szkolenie okresowe — podlegajg wszyscy pracownicy. Czas szkolenia okresowego wg.
programu wynosi 8 godzin, koriczy sie egzaminem w formie testu (dot. pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach roboczych i biurowych).

TRYB PRZEPROWADZANIA SZKOLEN

1. Instruktaz wstepny przed dopuszczeniem do pracy przeprowadza osoba upowazniona do
takiego szkolenia, posiadajgca przygotowanie w tym zakresie (inspektor BHP, pracodawca).

2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba upowazniona do takiego szkolenia,
posiadajgca przygotowanie w tym zakresie (inspektor BHP, pracodawca).

3. Szkolenie okresowe w okresie od 6 — 12 miesiecy od rozpoczecia pracy przeprowadza
firma na zlecenie pracodawcy posiadajgca uprawnienia do prowadzenia szkolert BHP i p.poz. Program
szkolenia wg. profilu ustala pracodawca z organizatorem szkolenia.

TERMIN WAZNOSCI SZKOLEN
1. Waznos¢ szkolenia okresowego na stanowiskach wynosi:

— sprzataczka - 3 lata,
— wozny - 3 lata,
— kucharka, pomoc kuchenna- 3 lata.

2. Waznosc szkolenia okresowego na stanowiskach wynosi:

— dyrektor, wicedyrektor - 5lat,
— kadra pedagogiczna (nauczyciele) - 5lat
— pracownicy administracyjno — biurowi (intendent, sekretarz szkoty) - 5 lat.
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DOKUMENTY DOTYCZACE PROWADZENIA DOKUMENTACIJI SZKOLENIOWE)
1. Po przeprowadzeniu szkolenia — instruktazu wstepnego pracownik potwierdza odbyte szkolenie.
2. Po przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza odbycie instruktazu.

Zaswiadczenie z odbytego kursu — szkolenia okresowego wydaje firma (osoba)
przeprowadzajgca szkolenie wg. obowigzujgcych wzoréw. Dokumenty z przeprowadzonych szkolen
winny znajdowac sie w aktach osobowych pracownikéw. Powyisze ustalenia obowigzujga od 1

wrzesnia 2008r.
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