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Podstawy prawne:

~

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pozn.
zm.)

Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla pracownikow nie bedgcych nauczycielami
zatrudnionych w szkotach i placowkach oswiatowo — wychowawczych prowadzonych przez
Miasto Gdynia.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

Przestrzeganie niniejszego regulaminu pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Zespotu
Szkot Administracyjno-Ekonomicznych.

§2

. Pracodawce reprezentuje wobec pracownikow Dyrektor Zespotu Szkét Administracyjno-

Ekonomicznych i realizuje prawa i obowigzki przypisane postanowieniami regulaminu pracy.

§3

. Wsrdd osob zatrudnionych w Zespole Szkot Administracyjno-Ekonomicznych wyrdznia si¢:

a) nauczycieli,
b) pracownikoéw administracji i obstugi.

W grupie osob pracujagcych na stanowiskach nauczycielskich wyrdznia si¢ nauczycieli
powolanych do petnienia funkcji kierowniczych, a mianowicie:

- dyrektora szkoty

- wicedyrektorow

- kierownika szkolenia praktycznego.

W grupie 0so6b pracujacych na stanowiskach nienauczycielskich wyrdznia si¢ pracownikow
powotanych do pehienia funkcji kierowniczych, a mianowicie:

- kierownika administracyjnego

- glownego ksiggowego.

§ 4

Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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Rozdzial 11

Obowiazki pracodawcy

§5

Dyrektor placowki zobowigzany jest do:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i
h)

zaznajomienia pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
(Wyznaczenia miejsca i czasu pracy);

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie]
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.;
terminowego 1 prawidlowego wypltacania wynagrodzenia za prace.

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z planem
doskonalenia na dany rok szkolny;

zaspokajania w miarg posiadanych srodkdéw potrzeb socjalnych pracownikéw;

stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoOw oraz wynikéw
ich pracy;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw;

wplywania na ksztaltowanie zasad harmonijnego wspodlzycia spotecznego w zakladzie
pracy;

rownego traktowania pracownikoOw bez wzgledu na pte¢, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie czy orientacje seksualna.

Prawa pracodawcy

§6

Dyrektor placowki ma prawo do:

a)

b)
©)
d)

e)

wydawania pracownikom polecen (w sposdb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowa o pracg;

stosowania wobec pracownikéw kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;

okreslania szczegdétowych potrzeb zakladu uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych;

podejmowania wszelkich decyzji 1 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 okre§lonym w Kodeksie pracy lub Karcie
Nauczyciela;

zadania od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialno$ci materialne;j
w przypadku wydania pracownikowi sprze¢tu lub narzedzi o znacznej wartosci lub jesli
stanowia o tym odrgbne przepisy. Odmowa zawarcia takiej umowy moze uzasadnié
wypowiedzenie umowy o prace.
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Obowiazki pracownika

§7

Pracownik jest obowigzany:

a)

a)
b)

c)

wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen pracodawcy
i przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowy o prace;

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

przestrzega¢ regulaminu pracy i porzadku ustalonego w zakladzie pracy;

przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

przestrzega¢ tajemnicy sluzbowej okreslonej w odrebnych przepisach;

dba¢ o schludny wyglad zewnetrzny 1 ubidr wilasny stosowny do rodzaju wykonywanej
pracy;

przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego w zaktadzie pracy.

Prawa pracownika

§8

. Pracownik ma prawo do:

wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa;

urlopu zgodnie z Kodeksem pracy i Kartg Nauczyciela;

$wiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Kartg Nauczyciela, uktadami zbiorowymi zawieranymi ze zwigzkami zawodowymi przez
organ prowadzacy szkole oraz regulaminem ZFSS obowiazujacym w szkole.

Czas pracy, dyscyplina pracy

§9

W placéwce obowigzuja nastgpujace zasady dotyczace czasu i dyscypliny pracy:

a)
b)

czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji dyrektora w szkole lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy;

nauczyciele zobowigzani s3 do pracy w wymiarze okreSlonym w Karcie Nauczyciela.
Rozpoczynaja 1 koncza prace zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢ edukacyjnych, przy
czym obowigzuje ich przybycie do pracy co najmniej na 5 minut przed rozpoczgciem tych
Za)ec;

nauczyciele pehligcy funkcje kierownicze rozpoczynaja 1 koncza prace wedlug
harmonogramu ustalonego przez dyrektora szkoty;

nauczyciele bibliotekarze, pedagog szkolny, psycholog szkolny rozpoczynaja i koncza
prace wedtug harmonogramu ustalonego przez dyrektora szkoty;

nauczyciele mogg korzysta¢ z przerw w pracy zgodnie z przerwami mig¢dzy godzinami
lekcyjnymi. Nie maja przerwy nauczyciele, ktdrzy zostali wyznaczeni do pelienia dyzuru;
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g)
h)

3
k)

D

wszystkich nauczycieli obowigzuje obecnos¢ na spotkaniach Rady Pedagogicznej i innych
zebraniach wedlug zarzadzen dyrektora szkoty;

czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekracza¢ 40
godzin w tygodniu (art. 42 KN);

pracownikOw niepedagogicznych obowigzuje przecigtnie 40 godzinny przeci¢tnie
pigciodniowy tydzien pracy w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc;

w przypadku pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu moze by¢ przedtuzony wymiar
czasu pracy do 12 godzin na dobg, w przyjetym okresie rozliczeniowym;

administracja placowki rozpoczyna prace o godz. 7%, konczy o godz. 15% z uwzglednie-
niem indywidualnego czasu pracy;

pracownikow pedagogicznych obowiazuje czas pracy zgodnie z Karta Nauczyciela
1 planami zaje¢ w okresie rozliczeniowym 1.09 + 31.08;

rozklad czasu pracy w zaktadzie, a w szczegdlnosci poczatek 1 koniec pracy dla kazdego
pracownika oraz wprowadzenie zmian ustala dyrektor placowki. Zabrania si¢ samowolnego
dokonywania zmian czasu pracy;

m) praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie koniecznosci prowa-

0)
p)

q)

t)

dzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo do ochrony mienia
lub usunigcia awarii, a takze w przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy niemozliwych
wczesniej do przewidzenia;

liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 dla danego pracownika w roku
kalendarzowym (pracownicy administracji i obstugi). Liczbe godzin ponadwymiarowych
dla nauczycieli okresla Karta Nauczyciela;

pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% i 6°°;

za prace w niedziele oraz $wicta uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzina 6”° w tym
dniu a godzina 6°° nastepnego dnia;

wszyscy pracownicy zobowigzani sa do punktualnego rozpoczynania pracy. Nauczyciele
potwierdzaja ten fakt wlasnorgcznym wpisem w dzienniku lekcyjnym a pracownicy
administracji 1 obslugi — wlasnorecznie ztozonym podpisem na liscie obecnosci,

0 przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym,;

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, wielokrotne spoznianie si¢, samowolne
opuszczanie stanowiska pracy, a takze stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub
spozywanie go W miejscu pracy stanowi szczegoOlnie razgce naruszenie porzadku
1 dyscypliny pracy;

niedopuszczalne jest przebywanie innych pracownikdw w pomieszczeniach szkolnych :
sekretariacie, pracowniach komputerowych, bibliotece, kierownika administracyjnego,
stuzb finansowo-ksieggowych 1 kadr w czasie nieobecno$ci pracownikow tam
zatrudnionych;

pracownicy maja prawo przebywa¢ na terenie szkoly tylko w godzinach pehienia
obowigzkéw zawodowych, wynikajacych z zajmowanego stanowiska. W przypadku kiedy
istnieje potrzeba wejscia na teren placowki poza godzinami pracy wymagane jest zgloszenie
tego faktu 1 uzyskanie zgody dyrektora szkoty.

Wynagrodzenia

§10

W placéwce obowigzuja nastgpujace zasady dotyczace wynagrodzen pracownikow:

a)

wynagrodzenie pracownikoOw niepedagogicznych jest wyptacane w kasie szkoty ostatniego
dnia miesigca lub przekazywane na konto osobiste przedostatniego dnia kazdego miesigca;
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b) jezeli dzien wyptaty przypada w niedzielg, swigta lub dzien wolny od pracy, wyplaty
dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym te dni;

c) wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych jest wyptacane w kasie szkoty lub
przekazywane na konto osobiste w pierwszym dniu miesigca (z gory);

d) jezeli pierwszy dzien miesigca jest ustawowo dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w pierwszym nastepnym dniu roboczym,;

e) wynagrodzenia dla nauczycieli, ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac przelewane sa w ostatnim dniu miesigca; w przypadku gdy jest to
dzien ustawowo wolny od pracy wynagrodzenie przekazywane jest w dniu poprzedzajacym
ten dzien. W szczegdlnych przypadkach moze ono by¢ przekazane w jednym z ostatnich
pieciu dni miesigca.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§11

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny

pracy okreslonych w dziale X Kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych.

Pracodawca powinien:

a) organizowac prace w sposoOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

b) przeprowadza¢ na swoj koszt badania 1 pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowa¢ 1 przechowywa¢ wyniki tych badan i1 pomiar6w oraz udostgpnia¢ je
pracownikom;

c¢) nie dopuszcza¢ do pracy pracownikow bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku a takze bez
aktualnych badan okresowych;

d) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe
1 podejrzen o takie choroby;

e) zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenie w tym zakresie;

f) szkolenia, o ktérych mowa w ppkt. €) odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

a) zapoznaC si¢ z przepisami i zasadami bhp, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

b) dba¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

c) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

d) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarza;

e) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce lub przelozonego o zauwazonym w zakladzie
wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

Wszyscy pracownicy sa obowigzani do przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

a) w przypadku stwierdzenia zagrozenia pozarowego pracownicy s3 zobowigzani do
niezwlocznego powiadomienia o tym zagrozeniu przetozonego lub pracodawce;

b) w razie pozaru nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Straz Pozarng, a podczas akcji gasniczej
podporzadkowac si¢ dyspozycjom wydawanym przez kierujacego akcja.
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10.

1.

Nowozatrudnieni pracownicy zapoznawani sg z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

podczas szkolenia wstgpnego stanowiskowego.

Dokumentem potwierdzajacym zapoznanie si¢ pracownika nowozatrudnionego z oceng ryzyka

zawodowego jest ,,Karta szkolenia wstepnego™.

Pracodawca i przelozeni maja obowigzek niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz do

przebywania na terenie zaktadu pracy pracownikdéw w stanie po spozyciu alkoholu.

Pracownik ma prawo zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci i obowigzek

poniesienia kosztow badania w razie potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu.

Na terenie zaktadu pracy obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

Pracownicy administracji i obstugi maja prawo do 20 minutowej przerwy w pracy (tzw.

przerwy $niadaniowej) wliczonej do czasu pracy.

Pracownicy otrzymuja napoje profilaktyczne jezeli:

a) wykonuja prace na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub
powyzej 25° C.

b) na stanowiskach pracy w pomieszczeniach zamknigtych w ktorych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C.

Stanowiska pracy, ktore otrzymuja napoje profilaktyczne :

a) pracownik do pracy ciezkiej

b) wicedyrektorzy pokdj 718

¢) kierownik administracyjny pokoj 9

d) glowny ksiegowy pokdj 52

e) specjalista ds. finansowych pokoj 52

f) samodzielny referent ds. finansowych pokoj 52

g) kadry pokoj 54

Urlopy

§ 12

. Urlopu wypoczynkowego pracownikom pedagogicznym udziela si¢ zgodnie z art. 64 - 66 Karty

Nauczyciela w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii szkolnych i w czasie ich trwania.

Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 Karty Nauczyciela.

. Urlopu wypoczynkowego pracownikom administracji i obstugi udziela si¢ zgodnie z art. 154

Kodeksu pracy. Urlop ten dla pracownikow zatrudnionych w pelnym wymierz wynosi:

- 20 dni w przypadku zatrudnienia krétszego niz 10 lat

- 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat

W sktad powyzszych urlopéw wchodza 4 dni urlopu ,,na zadanie”.

Pracownikowi administracji i obstugi przystuguja (art. 167> Kodeksu pracy) 4 dni urlopu ,,na
zadanie”. Zgloszenie w/w urlopu nastepuje najp6zniej do godz. 9% w dniu rozpoczecia urlopu;
Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ okres poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki w szkole,
zgodnie z art. 155 Kodeksu pracy.

Wymiar urlopu dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niepetnozatrudnionemu udziela si¢ na jego dni pracy
w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czesci dobowego czasu pracy ustalonego dla tego
pracownika.

Jeden dzien urlopu wypoczynkowego odpowiada 8 godzinom pracy.
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11.

12.

Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikoéw i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw nie obejmuje 4 dni urlopu na ,,zadanie”;

Pracownikom administracji i obstugi, na ich pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Decyzje podejmuje dyrektor placowki zgodnie z art. 174 Kodeksu pracy.

Pracownikowi, za zgoda wyrazong na pisSmie moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony mi¢dzy pracodawcami.

Na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:

- w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimi dzie¢mi (urlop wychowawczy),

- dla umozliwienia wykonania mandatu posta lub senatora,

- pracownikowi podejmujagcemu nauke w szkotach lub formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,

- pracownikom skierowanym do pracy za granice, na okres skierowania,

- pracownikom wykonujagcym stuzbe w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granicg na czas wykonywania stuzby,

- na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowe] poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

- wykonywania zadan lawnika w sadzie, czlonka komisji pojednawczej, obowigzku
$wiadczen osobistych,

- wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

- stawienia si¢ na wezwanie organdw panstwowych lub samorzadu terytorialnego Iub sadu,
prokuratury, policji w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem,

- przeprowadzenia profilaktycznych badan lekarskich (okresowych 1 kontrolnych) na
podstawie art. 229 Kodeksu pracy.

- oddania krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich (honorowe krwiodawstwo).

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
powyzszego udziela indywidualnie pracodawca.

Za czas zwolnienia, o ktorym moéwi pkt. 9 pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych ani
ponadwymiarowych.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagro-

dzenia bez konieczno$ci odpracowania na czas obejmujacy:

- 2 dni w przypadku $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu jego
malzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy

- 1 dzien w przypadku $lubu dziecka pracownika, zgonu lub pogrzebu siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, innej osoby przebywajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej(mu) dziecko w wieku do lat 14 przyshiguja
w ciggu roku dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art. 188
Kodeksu pracy)



1.

Nagrody i kary
§13

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetianie swoich obowiazkéw, podnoszenie
wydajnosci i jako$ci pracy przyczyniaja si¢ szczegolnie do wykonywania zadan zaktadu moga
by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.

Wobec pracownikoOw nienalezycie wykonujacych swoje obowiazki lub nie przestrzegajacych

prawa pracy i przepiséw bhp i ppoz. dyrektor moze zastosowac kary.

a) za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac: kare upomnienia, kar¢ nagany.

b) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zna.

c) kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobec-
nosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczne kary
pienigzne nie moga przekroczy¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

d) o zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujagc go o prawie odwotlania i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

e) nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom nauczyciela, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.
Rodzaj i tryb orzekania kary okresla Karta Nauczyciela.

Postanowienia koncowe
§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy oraz Karty Nauczyciela.

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 23.04.2012 r.

Nowe regulaminy bgda udostepnione pracownikom do wgladu 1 wypozyczenia /1 egzemplarz/
w sekretariacie szkoty.

Pracodawca jest zobowiazany zapozna¢ Pracownikow z tre$cig regulaminu. Nowego
pracownika nalezy zapozna¢ z trescig regulaminu przed rozpoczgciem przez niego pracy;

pracownik potwierdza fakt wlasnorgcznym podpisem na wykazie (o§wiadczeniu).

Regulamin begdzie podany do wiadomos$ci w dniu podpisania przez pracodawce, najpdzniej 2
tygodnie przed wejsciem w zycie.

Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowig ponizsze zatgczniki:



a)
b)

c)

d)

zalacznik nr 1 — Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie Zespotu
Szkot Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni.

zalacznik nr 2 — Procedury i czgstotliwos$¢ szkolenia z dziedziny bezpieczenstwa i higieny
pracy w Zespole Szk6t Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni wraz z programem
szkolenia wstgpnego na poszczegdlnych stanowiskach.

zalacznik nr 3 — Procedury przeciwdzialania mobbingowi w Zespole Szkot
Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni wraz z informacja dotyczaca roéwnego
traktowania w zatrudnieniu.

zalgcznik nr 4 — Procedury postepowania w razie zaistnienia wypadku pracownika oraz
osoby pozostajacej pod opieka Zespotu Szkét Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni.

7. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy regulamin
pracy.
Uzgodniono:
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy ZSAE

Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie
Zespohu Szkol Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni

Przepisy ustawy z dnia 14 listopada 2003 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz
niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2003 r. Nr 213, poz. 2081), wprowadzity od 01.01.2004 r. nowa
obowigzkow3 instytucje konsultacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Konsultacje w zakresic wskazanym przepisami art. 237'"* Kodeksu pracy sa obowiazkowe
wzwigzku z art. 283 § 1 Kodeksu pracy, poniewaz zostaly wprowadzone bezwzglednie
obowigzujacymi przepisami BHP.

Katalog spraw podlegajacych obowigzkowym konsultacjom jest szeroki 1 obejmuje zlozong
problematyke bezpieczenstwa i1 higieny pracy, opisang w pigciu grupach tematycznych:

Grupa 1 dotyczaca bezpieczenstwa w organizowaniu pracy, a dotyczaca:

zmian W organizacji pracy 1 wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesow
technologicznych oraz substancji 1 preparatow chemicznych, jezeli moga one stwarza¢ zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownikow.

Grupa 2 dotyczaca przewidywanych przypadkéw negatywnego oddziatywania srodowiska pracy na
zatrudnionych, to jest dotyczaca:

oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz informowania
pracownikow o tym ryzyku.

Grupa 3 dotyczaca organizacji zakladowej kontroli 1 nadzoru nad warunkami pracy to jest:
tworzenia stuzby BHP lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy.

Grupa 4 obejmujaca:
przydzielanie pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

Grupa 5 dotyczaca wiedzy 1 umiejetnosci pracownikow to jest:
szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Konsultacje bedg prowadzone z wybranymi w tym celu pracownikami.
Przedstawicieli pracownikdéw do konsultacji wybierajg zwigzki zawodowe dzialajace na terenie
Zaktadu. Po jednym przedstawicielu: N.S.Z.Z. ,,Solidarno$¢” 1 ZNP.

3. Konsultacje polegaja na uzyskaniu fachowej opinii. Z charakteru konsultacji wynika
obowigzek uzyskiwania opinii pisemnych w formie protokohu.

4. Ustalenia obowigzkowych konsultacji nie wigzg pracodawcy.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy ZSAE

Procedury i czestotliwos¢ szkolenia z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy
w Zespole Szkol Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni

1. Wszyscy kandydaci do pracy w Zespole Szkoét podlegaja szkoleniu wstepnemu ogoélnemu
(zwanym instruktazem og6lnym) z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkolenie to
przeprowadza pracownik stluzby bhp lub pracodawca.

2. Kandydaci do pracy na stanowiskach robotniczych, studenci odbywajacy praktyke
studencka oraz na innych stanowiskach, na ktorych wystepuje narazenie na dziatanie
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, podlegaja ponadto
szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy w formie instruktazu stanowiskowego, ktory
przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca pracownikami lub
pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe
oraz s3 przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.
Pracownik wykonujacy pracg na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk. Instruktaz stanowiskowy konczy sie
sprawdzianem wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami
oraz zasadami bhp, stanowigcym podstawe¢ dopuszczenia pracownika do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

3. Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na piS§mie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

4. Po podjeciu pracy na danym stanowisku pracy, pracownik odbywa szkolenie okresowe
z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy, ktore przeprowadza si¢:
a) w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych,
b) w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego nie rzadziej niz raz
na 5 lat dla pozostatych pracownikow.

5. Pierwsze szkolenie okresowe o0sob bedacych pracodawcami lub osobami kierujgcymi
pracownikami przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach, natomiast osdb zatrudnionych na pozostatych stanowiskach w okresie
do 12 miesiecy od rozpoczecia prac na tych stanowiskach.

6. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

a) przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego,

b) odbyla w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej
na stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli program szkolenia
uwzglednia zakres tematyczny wymagany dla programu szkolenia okresowego
obowigzujacego na nowym stanowisku pracy,

c) ukonczyta w tym okresie szkolenie, doksztalcanie lub doskonalenia zawodowego
zwigzanego z nauka zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajacego program szkolenia okresowego
wymagany dla okre§lonego stanowiska pracy.

7. Podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 180, poz. 1860,
zmiana Dz.U. z 2005r. Nr 116, poz. 972).
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy ZSAE

Procedury przeciwdzialania mobbingowi w Zespole Szkol Administracyjno-Ekonomicznych
w Gdyni wraz z informacja dotyczaca roOwnego traktowania w zatrudnieniu.

Pracodawca ma obowiazek przeciwdziata¢ mobbingowi (art. 94° par. 1 k.p.). Jak wynika z definicji
mobbingu zawartej w art. 94° par. 2 k.p., dziaania i zachowania wypelniajace znamiona mobbingu
skierowane przeciwko pracownikowi moga by¢ podejmowane zarowno przez pracodawce, jak
iinnych pracownikow. Pracodawca ma wigc nie tylko obowigzek sam powstrzymacé si¢ przed
mobbingiem w stosunku do danego pracownika, jak rowniez podja¢ dzialania majace zapobiec
mobbingowaniu pracownika przez wspotpracownikdw.

Mobbing przejawiajacy si¢ w roznorodnych formach zngcania si¢ nad kimkolwiek jest wysoce
naganny. Ze wzgledu na duza szkodliwosci tego zjawiska, przenikajacego do struktur zakladu
z otoczenia, kazdy w swoim sumieniu ma obowigzek przeciwstawiania si¢ temu zjawisku. Prawna
definicja mobbingu w przepisach prawa pracy utatwia opracowanie 1 wdrozenie systemu ktory by¢
moze ograniczy patologiczne epizody w srodowisku szkolnym.

Uznajgc, Ze mobbing oznacza dzialania Iub zachowania polegajgce na uporczywym
i dlugotrwalym negkaniu Ilub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zaniiong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majqgce na celu poniZenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie 7 zespotu wspolpracownikow. Pracodawca deklaruje wolg
przeciwdziatania wszelkim formom mobbingu w zakladzie. W szczegolnosci poprzez:

Monitorowanie spolecznosci zakltadu w celu wczesnego ujawniania przemocy we wszelkich
formach jej wystepowania.

Prowadzenie okresowych szkolen i ¢éwiczen zachowan praktycznych ograniczajgcych sklonnosci
do ulegania i stosowania przemocy.

Wspieranie zachowan przeciwdziatajgcych mobbingowi.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy ZSAE

Procedury postepowania w razie zaistnienia wypadku pracownika oraz osoby pozostajacej

pod opieka Zespolu Szkol Administracyjno-Ekonomicznych w Gdyni.

Tryb postepowania:

a) uczniow stanowi zatgcznik do regulaminu ucznioéw,
b) pracownikow stanowi zatgcznik do regulaminu pracy.

Dokument ten zawiera;:

- definicj¢ zdarzenia szczego6lnego,

- katalog otwarty zdarzen szczegolnych,

- obowiazki osoby znajdujacej si¢ w miejscu zdarzenia,

- tryb powiadamiania dyrektora Zespotu Szkot odpowiedni do kazdego zdarzenia.

Definicja zdarzenia szczegolnego

1. Osoby pozostajacej pod opieka ZSAE:

a)

b)

d)

za wypadek osoby pozostajacej pod opieka ZSAE uwaza si¢ nagle zdarzenie wywotane

przyczyng zewnetrzng powodujace uraz lub $mier¢, ktore nastgpito w zwiazku z realizacja zajec

edukacyjnych, wychowawczych lub opiekunczych:

1) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez ucznia zwyktych czynnosci lub polecen
nauczycieli.

2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez ucznia czynnosci, nawet bez polecenia
nauczyciela.

3) w czasie pozostawania ucznia pod nadzorem pedagogicznym ZSAE.

4) uprawiania przez ucznia rekreacji sportowej, a takze w trakcie zawodow 1 treningow.

za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie wywolane przyczyna zewngtrzng

powodujace uraz lub §mier¢, ktore nastgpito w zwigzku z praca:

1) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownikéw zwyktych czynnosci lub
polecen przetozonych,

2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynno$ci na rzecz pracodawcy,
nawet bez polecen,

3) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze migdzy siedziba
pracodawcy, a miejscem wykonywania obowigzku wynikajacego ze stosunku pracy.

za $miertelny wypadek przy pracy, wypadek osoby pozostajacej pod opieka ZSAE uwaza si¢
wypadek, w wyniku ktérego nastgpita $§mieré w okresie nie przekraczajacym 6 miesiecy od dnia
wypadku;

za cigzki wypadek pracownika lub ucznia uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktoérego nastgpito
ciezkie uszkodzenie ciata, takie jak: utrata wzroku, stuchu, mowy, zdolnos$ci rozrodczej lub inne
uszkodzenie ciata albo rozstrdj zdrowia, naruszajace podstawowe funkcje organizmu, a takze
choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwala choroba psychiczna, calkowita lub
czesciowa niezdolno$¢ do pracy w zawodzie albo trwatle, istotne zeszpecenie lub znieksztalcenie
ciala;

za zbiorowy wypadek pracownika lub ucznia uwaza si¢ wypadek, ktoremu w wyniku tego
samego zdarzenia ulegly co najmniej dwie osoby
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