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Podstawy prawne:

=

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.1898 r. Nr 21, poz. 940 ze zmianami)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta NauczygplaU. z 2003 r. Nr 118, poz. 1112 ze
zmianami)

3. Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikierkedgcych nauczycielami

zatrudnionych w szkotach i placowkacatw@atowo — wychowawczych prowadzonych przez

Miasto Gdynia.

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin ustala organizagjporzdek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikéw.

2. Przestrzeganie niniejszego regulaminu pracy ofmyje wszystkich pracownikdéw Zespotu
Szkot Administracyjno-Ekonomicznych.

§2

1. Pracodawe reprezentuje wobec pracownikow Dyrektor Zespotkd@EAdministracyjno-
Ekonomicznych i realizuje prawa i obawki przypisane postanowieniami regulaminu pracy.

§3

1. Wsrdd osob zatrudnionych w Zespole Szkot AdministpagyEkonomicznych wyrinia sk:
a) nauczycieli,
b) pracownikéw administracji i obstugi.

2. W grupie os6b pracagych na stanowiskach nauczycielskich wyra sk nauczyciel
powotanych do petnienia funkcji kierowniczych, aamowicie:
- dyrektora szkoty
- wicedyrektoréw
- kierownika szkolenia praktycznego.

3. W grupie oséb pracagych na stanowiskach nienauczycielskich wyié st pracownikéw
powotanych do petnienia funkcji kierowniczych, aamowicie:
- zastpcg dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych
- glbwnego ksigowego.

§4

1. Regulamin zostat uzgodniony z zakladowymi organa&aaczwiazkowymi.
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Rozdziat I

Obowiazki pracodawcy

§5

1. Dyrektor placéwki zobowizany jest do:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
¢)

h)
)
)

zaznajomienia pracownikow podejmaych prae z zakresem ich obowikdw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach afapodstawowymi uprawnieniami
(wyznaczenia miejsca i czasu pracy);

organizowania pracy w sposob zapewqugjpetne wykorzystanie czasu pracy, jak révnie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ichalnéen i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaici i nalezytej jakasci pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéacy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w zakresie bezpfstea i higieny pracy oraz ppo
terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzeragrag.

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zsl@wych, zgodnie z planem
doskonalenia na dany rok szkolny;

zaspokajania w miamposiadanyclkrodkéw potrzeb socjalnych pracownikéw;
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridaeny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

prowadzenia dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

wplywania na ksztattowanie zasad harmonijnego wsp@ spotecznego w zaktadzie
pracy;

rownego traktowania pracownikdéw bez wgiih na pté, niepetnosprawrig, rag, religie,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynafesé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie czy orienta¢jseksualn.

Prawa pracodawcy

§6

1. Dyrektor placowki ma prawo do:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

wydawania pracownikom poletéw sposéb bezgoedni lub poprzez wyznaczonych
przetazonych pracownikow), ktore dotygpracy, jeeli nie st one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umoavo prag;

stosowania wobec pracownikéw kar pgizowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;

okreslania szczegotowych potrzeb zaktadu uzasaalcyah zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych;

podejmowania wszelkich decyzji i czyriooprawnych wynikajcych z przepisow prawa
pracy okrélajacych prawa i obowzki pracodawcy;

nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy za wypowiedzeniem, addiez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie oklenym w Kodeksie pracy lub Karcie
Nauczyciela;

zadania od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpdmalndgci materialnej

w przypadku wydania pracownikowi sgta lub narzdzi o znacznej wartai lub jesli
stanows o tym odebne przepisy. Odmowa zawarcia takiej umowyzenozasadii
wypowiedzenie umowy o prac
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Obowiazki pracownika

§7

1. Pracownik jest obowzany:

1.

a)

b)

c)
d)
e)

f)
¢)

h)

wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosovs#& do polecé pracodawcy

i przetlazonych, ktore dotyczpracy, jeeli nie &t one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prag;

dba: o dobro zaktadu pracy, chr@érjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby nar@zpracodawe na szkod;

przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegaregulaminu pracy i poszlku ustalonego w zaktadzie pracy;
przestrzegaprzepiséw i zasad bezpiedstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych;

przestrzegatajemnicy stabowej okréglonej w odebnych przepisach;

dba: o schludny wygid zewrtrzny i ubior wiasny stosowny do rodzaju wykonywjane
pracy;

przestrzegazasad wspaj/cia spotecznego w zaktadzie pracy.

Prawa pracownika

§8

Pracownik ma prawo do:

a)
b)
c)

wynagrodzenia za prazgodnie z podpisarumowy;

urlopu zgodnie z Kodeksem pracy i KaeNauczyciela;

swiadczé socjalnych zgodnie z Ustawo Zakladowym Funduszwiadcze Socjalnych,
Karta Nauczyciela, ukladami zbiorowymi zawieranymi zeaakami zawodowymi przez
organ prowadgy szkok oraz regulaminem ZFS obowizujacym w szkole.

Czas pracy, dyscyplina pracy

§9

W placéwce obowizuja nastpujace zasady dotyaze czasu i dyscypliny pracy:

a)

b)

czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajlyspozycji dyrektora w szkole lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy;

nauczyciele zobowrani g do pracy w wymiarze okékonym w Karcie Nauczyciela.
Rozpoczynaj i koncza prae zgodnie z tygodniowym rozkladem gagdukacyjnych, przy
czym obowizuje ich przybycie do pracy co najmniej ha 5 mipwted rozpoogiem tych
zagg;

nauczyciele pehacy funkcje kierownicze rozpoczyrijkoncza prac wedtug
harmonogramu ustalonego przez dyrektora szkoty;

nauczyciele bibliotekarze, pedagog szkolny, psymipszkolny rozpoczynaj koncza

prac; wedtug harmonogramu ustalonego przez dyrektoratgzk

nauczyciele magkorzysta z przerw w pracy zgodnie z przerwamin®y godzinami
lekcyjnymi. Nie mag przerwy nauczyciele, ktorzy zostali wyznaczenpednienia dyuru;
wszystkich nauczycieli oboazuje obecn& na spotkaniach Rady Pedagogicznej i innych
zebraniach wedtug zagdzen dyrektora szkoty;
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g) pracownikéw niepedagogicznych obawiije przegitnie 40 godzinny giciodniowy
tydzien pracy w okresie rozliczeniowym wynagym 1 miesic;

h) w przypadku pracownikéw zatrudnionych przy pilnowamaze by przediizony wymiar
czasu pracy do 12 godzin na gptv przygtym okresie rozliczeniowym;

i) administracja placéwki rozpoczyna pgaxgodz. ¥, konczy o godz. 1% z uwzgkdnie-
niem indywidualnego czasu pracy;

J) pracownikow pedagogicznych obawuje czas pracy zgodnie z KaNauczyciela
i planami zag¢ w okresie rozliczeniowym 1.09 + 31.08;

k) rozkfad czasu pracy w zaktadzie, a w szczedgainmocztek i koniec pracy dla kalego
pracownika oraz wprowadzenie zmian ustala dyrgi@medwki. Zabrania sisamowolnego
dokonywania zmian czasu pracy;

[) praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalika tv razie konieczrei prowa-
dzenia akcji ratowniczej dla ochronycia lub zdrowia ludzkiego albo do ochrony mienia
lub usungcia awarii, a take w przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy nibwych
wczesniej do przewidzenia;

m) liczba godzin nadliczbowych nie ria® przekrocz§ 150 dla danego pracownika w roku
kalendarzowym (pracownicy administracji i obstudiiczbe godzin ponadwymiarowych
dla nauczycieli okrda Karta Nauczyciela;

n) pora nocna obejmuje 8 godzin paaiy godzinami 22 i 6°°;

0) za prag w niedziet orazswicta uwaa sk prag wykonywars miedzy godzin 6%° w tym
dniu a godzia 6° nastpnego dnia;

p) wszyscy pracownicy zobowdani s do punktualnego rozpoczynania pracy. Nauczyciele
potwierdzay ten fakt wkasnagcznym wpisem w dzienniku lekcyjnym a pracownicy
administracji i obstugi — wtasnezznie ztazonym podpisem nasitie obecnéci;

g) o przyczynie nieobecioi w pracy pracownik zobowzany jest powiadoniipracodawe
niezwtocznie, nie pMiej jednak ni w dniu nastpnym;

r) nieusprawiedliwiona nieobecfiow pracy, wielokrotne spgianie s¢, samowolne
opuszczanie stanowiska pracy, azeaktawianie gido pracy po spgyciu alkoholu lub
spazywanie go w miejscu pracy stanowi szczegoélnigea naruszenie pordku
i dyscypliny pracy;

s) niedopuszczalne jest przebywanie innych pracownikdmomieszczeniach szkolnych :
sekretariacie, pracowniach komputerowych, biblietetyrektora ds. ekonomiczno-
administracyjnych, stb finansowo-ksigowych i kadr w czasie nieobediwopracownikéw
tam zatrudnionych;

t) pracownicy maj prawo przebywana terenie szkoty tylko w godzinach petnienia
obowigzkow zawodowych, wynikagych z zajmowanego stanowiska. W przypadku kiedy
istnieje potrzeba wégia na teren placowki poza godzinami pracy wymagesiezgtoszenie
tego faktu i uzyskanie zgody dyrektora szkoty.

Wynagrodzenia
§10

W placdéwce obowizuja hastpujace zasady dotyaze wynagrodze pracownikow:

a) wynagrodzenie pracownikow niepedagogicznych jegitagcane w kasie szkoty ostatniego
dnia miesica lub przekazywane na konto osobiste przedostaimiria kadego miesica;

b) jezeli dzien wyptaty przypada w niedziglswicta lub dzié wolny od pracy, wyptaty
dokonuje s} w dniu poprzedzagym te dni;

c) wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych jest wogria@ w kasie szkoty lub
przekazywane na konto osobiste w pierwszym dnisiata (z gory);

d) jezeli pierwszy dzié miesihca jest ustawowo dniem wolnym od pracy, wynagrogzen
wyptacane jest w pierwszym ngshym dniu roboczym;
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e) wynagrodzenia dla nauczycieli, ktorych wysékmaoze by ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac przelewangw ostatnim dniu miesca; w przypadku gdy jest to
dzienh ustawowo wolny od pracy wynagrodzenie przekazywesiew dniu poprzedzaym
ten dzié. W szczegolnych przypadkach secono by przekazane w jednym z ostatnich
pieciu dni miesica.

Bezpieczaéstwo i higiena pracy
§11

1. Pracodawca i pracownicy zobazani g do przestrzegania przepiséw bezpiésit@a i higieny
pracy okrélonych w dziale X Kodeksu pracy oraz przepisow wykwczych.

Pracodawca powinien:

a) organizowa prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b) przeprowadzana swéj koszt badania i pomiary czynnikow szkowgéitvdla zdrowia,
rejestrowa i przechowywa wyniki tych bada i pomiarow oraz udogpnia je
pracownikom;

c) nie dopuszczado pracy pracownikdéw bez aktualnego orzeczeniarego
stwierdzagcego brak przeciwwskagalo pracy na ok&onym stanowisku a take bez
aktualnych badaokresowych;

d) prowadzé rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorfomaachoroby zawodowe
I podejrzé o takie choroby;

e) zapewné przeszkolenie pracownika w zakresie bezpigstea i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadkiresowe szkolenie w tym zakresie;

f) szkolenia, o ktorych mowa w ppkt. €) odbywsk w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

2. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpigsine i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest obowzany:

a) zapoznasigc z przepisami i zasadami bhp, bradziat w szkoleniu i instrukta z tego
zakresu oraz poddawaic wymaganym egzaminom sprawdggjm;

b) dba o naleyty stan powierzonych ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad
W miejscu pracy;

c) uzywaé przydzielonychirodkdw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

d) poddawa si¢ wsiepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskinosewd si¢ do
wskaza lekarza,

e) niezwiocznie zawiadorndipracodawe lub przetaonego o zauwanym w zaktadzie
wypadku albo zagteeniuzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpraaikéw,
a takze inne osoby znajdage s¢ w rejonie zagrgenia, o graacym im niebezpieczestwie.

3. Wszyscy pracownicyasobowizani do przestrzegania przepiséw o ochronie przssiarowe;.
a) w przypadku stwierdzenia zagenia paarowego pracownicyaszobowizani do
niezwtocznego powiadomienia o tym zaggniu przetagonego lub pracodawg
b) w razie paaru naley niezwtocznie zawiadondiStraz Pazarm, a podczas akcji gaiczej
podporadkowa: sig dyspozycjom wydawanym przez kiezcggo akgj.

4. Przed rozpoaxiem pracy przez pracownikow, pracodawca lub upoveay przez niego
przetazony informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktévyze sk z wykonywan prac
oraz zasadach ochrony przed zagroami.

a) pracownik potwierdza wlasngzznym podpisem w stosownej ewidencji fakt pgzig do
wiadomdci tej informacji;
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b) pracodawca i przek@ni maj obowiazek niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz do
przebywania na terenie zaktadu pracy pracownikéstamie po spoyciu alkoholu;

c) pracownik ma prawaadania przeprowadzenia badania stanuwztvpéci i obowiazek
poniesienia kosztéw badania w razie potwierdzetaiauspo spayciu alkoholu;

d) w pomieszczeniach zaktadu obauije zakaz palenia tytoniu;

e) palenie tytoniu jest dozwolone w wyznaczonych no&gh, oznaczonych napisem
.Palarnia”, do ktorych nie majwsipu miodzie i dzieci oraz interesanci pod warunkiem,
ze nie przeszkadza to pozostatym pracownikom tamlqysmapcym;

f) Pracownicy administracji i obstugi mgprawo do 20 minutowej przerwy w pracy (tzw.
przerwysniadaniowej) wliczonej do czasu pracy.

Urlopy
8§12

. Urlopu wypoczynkowego pracownikom pedagogicznymieldzskt zgodnie z art. 64 - 66 Karty
Nauczyciela w wymiarze odpowiadaym okresowi ferii szkolnych i w czasie ich trwania

. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczyaketsla art. 68 Karty Nauczyciela.

. Urlopu wypoczynkowego pracownikom administracjbistugi udziela si zgodnie z art. 154
Kodeksu pracy. Urlop ten dla pracownikow zatrudg@nw petnym wymierz wynosi:

- 20 dni w przypadku zatrudnienia krotszegp 10 lat

- 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat

W sktad powyszych urlopéw wchodg4 dni urlopu ,,nazadanie”.

Pracownikowi administracji i obstugi przystuguiart. 167 Kodeksu pracy) 4 dni urlopu ,na
zadanie”. Zgtoszenie w/w urlopu napuije najpéniej do godz. & w dniu rozpoczcia urlopu:;
Do okresu zatrudnienia wliczagokres poprzedniego zatrudnienia oraz okres nalgakele,
zgodnie z art. 155 Kodeksu pracy.

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

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niepetnozatrwdremu udziela sina jego dni pracy
w wymiarze godzinowym, odpowiadaym czsci dobowego czasu pracy ustalonego dla tego
pracownika.

Jeden dzik urlopu wypoczynkowego odpowiada 8 godzinom pracy.

. Plan urlopow ustala pracodawca, himpod uwag wnioski pracownikow i konieczrié
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéwobimuje 4 dni urlopu nazagdanie”;

. Pracownikom administracji i obstugi, na ich pisenwrjiosek mae byt udzielony urlop
bezptatny. Decyzje podejmuje dyrektor placowki zgedz art. 174 Kodeksu pracy.

. Pracownikowi, za zgadwyrazona na psmie maze by udzielony urlop bezptatny w celu
wykonania pracy u innego pracodawcy przez okresaiigny medzy pracodawcami.

. Na zasadach okslonych odebnymi przepisami szczegéinymi udziela srlopu bezptatnego

pracownikowi:

- w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimi élmie(urlop wychowawczy),

- dla umaliwienia wykonania mandatu posta lub senatora,

- pracownikowi podejmuacemu nauk w szkotach lub formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,

- pracownikom skierowanym do pracy za granita okres skierowania,
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- pracownikom wykonujcym stwzbe w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub ¢oizie
konsularnym za granicna czas wykonywania stay,

- na czas petnienia z wyboru funkcji zzkowej poza zaktadem pracyz@i z wyboru
wynika obowazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracovenik

8. W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami pracodawca jest obhpaviy

zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

- wykonywania zadatawnika w adzie, cztonka komisji pojednawczej, obaeku
swiadczeé osobistych,

- wykonywania powszechnego obagku obrony,

- stawienia g na wezwanie organéw fistwowych lub samoeglu terytorialnego lubasiu,
prokuratury, policji w zwazku z prowadzonym pagiowaniem,

- przeprowadzenia profilaktycznych badakarskich (okresowych i kontrolnych) na
podstawie art. 229 Kodeksu pracy.

- oddania krwi albo przeprowadzenie zleconych priazgskrwiodawstwa okresowych
bada lekarskich (honorowe krwiodawstwo).

9. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niezimy do zatatwienia wanych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagiaptatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
powyzszego udziela indywidualnie pracodawca.

10.Za czas zwolnienia, o ktorym mowi pkt. 9 pracownvkprzystuguje wynagrodzenie, zeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowaniaestepgrag w godzinach nadliczbowych ani
ponadwymiarowych.

11.Pracodawca jest oboyzany zwolné pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wyragro
dzenia bez koniecz&o odpracowania na czas obejauy:
- 2 dni w przypadkdélubu pracownika, urodzeniaggego dziecka, zgonu i pogrzebu jego
matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, magoch
- 1 dziev w przypadkwlubu dziecka pracownika, zgonu lub pogrzebu siostrata,
tesciowej, técia, babki, dziadka, innej osoby przebyaea na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezpwednh opieks.

12.Pracownicy (rownig pracownikowi) wychowujcej(mu) dziecko w wieku do lat 14 przystuguj
w ciagu roku dwa dni zwolnienia od pracy z zachowanieama do wynagrodzenia (art. 188
Kodeksu pracy)

Nagrody i kary
§13

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swwatowinzkdw, podnoszenie
wydajnaci i jakosci pracy przyczyniaj sie szczegoélnie do wykonywania zadzaktadu mog
by¢ przyznawane nagrody i wyidienia. Nagrody i wyranienia przyznaje pracodawca.

2. Wobec pracownikdw nienatgcie wykonujcych swoje obowdizki lub nie przestrzegagych
prawa pracy i przepiséw bhp i ppalyrektor mae zastosowakary.

a) za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonegmgku regulaminu pracy, przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwg@mwych pracodawca me
stosowa: kare upomnienia, karnagany.

b) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisopibezgstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwp@arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwien&yignie s¢ do
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pracy w stanie nietrzevym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy pracodawcaeno
réwniez zastosowakare pienizna.

c) kara pien¢zna za jedno przekroczenie jak i zadha dzien nieusprawiedliwionej nieobec-
nosci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikaczane kary
pienizne nie mog przekroczy dziesatej czs$ci wynagrodzenia przypadgego
pracownikowi do wypftaty.

d) o zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawai pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowzkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie odwotania i terminie jego wniesie@alpis
zawiadomienia sktadaesdo akt osobowych pracownika.

e) nauczyciele mianowani podlegajdpowiedzialnéci dyscyplinarnej za uchybienie godico
zawodu nauczyciela lub oboygkom nauczyciela, o ktérych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela. Rodzaj i tryb orzekania kary ckaeKarta Nauczyciela.

Postanowienia kacowe
814

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamimes, zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz Karty Nauczyciela.

2. Regulamin pracy wchodzi aycie z dniem 01.01.2004 r.

3. Nowe regulaminy &da udostpnione pracownikom do wgdlu i wypazyczenia (1 egzemplarz)
w sekretariacie szkoty.

4. Pracodawca jest zoboyziany zapoznaPracownikdw z trécia regulaminu.
Nowego pracownika natg zapozna z trecia regulaminu przed rozpogziem przez niego
pracy; pracownik potwierdza fakt wtasgoznym podpisem na wykazies(@adczeniu).

5. Regulamin bdzie podany do wiadondoi w dniu podpisania przez pracodawoajp&niej
2 tygodnie przed weégiem wzycie.

6. Z dniem wejcia wzycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotyeascobowizujacy
regulamin.

Uzgodniono:



